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الفصل الأول 
لماذا تظل إدارة الوقت مشكلة ؟ 


كل ما في الأمر أئني لا أمتلك الوقت الكافي. 
لكنك تمتلكه بالفعل» إن الوقت كله متاح أمامك» فلديك نفس الأربع 


والعشرين ساعة» ونفس ال ٠٠٤١‏ دقيقة التي يحظى بها كل امرئ غيرك› 
لكنك لا تمتلك المهارات المطلوبة لإدارة ذلك الوقت المتاح لك. 


هل حدث أن قلت لنفسك ذات مرة : لا توجد ساعات كافية في اليوم؟ 

وهل توافق على هذا القول : إن أردت أن تنفذ شيئًاً بإتقانء فعليك أن 
تؤديه بنفسىك ؟ 

وهل يحدث كثيراً أن تشعر بالإحباط لعدم قدرتك على إنجاز الأعمال 
الهاممة ؟ وهل حدث أن تطلعت إلى ساعة الحائط وأآدركت مع بعض 
الإحساس بالفزع أن الوقت قد أشرف على الخامسة مساءٌ وأنك لم تبداأ 
بالفعل فیما كنت ترید إنجازه اليوم؟. 


وحين تطلب منك بعض المهام التي تتسم بالأهمية مثل : إعداد تقارير 
نهاية العام» هل تجد نفسك وقد غرقت في العمل لعدة ليالي طويلة بما في 
ذلك أيام العطلات» كل ذلك من أجل إتمامها والفراغ منها ؟ وهل تجد نفسك 


۳ 


أحيانا وقد تجاوزت الموعد الذي كان يتعين عليك فيه الانتهاء منها 


وهل حدث أن قررت القيام بتنفيذ مشروع آخر هام» رغم أنك مثقل 
أصلا بالعمل» ذلك لأن هذا المشروع له أهميته القصوى بما يمنعك من 
تكليف أي شخص آخر لكي يقوم بأدائه ؟ 


وهل يتملكك إحساس غامض بأن ثمة خطاً هناك في الطريقة التي تدير 
بها الأمور غير أنك لا تستطيع أن تحدد ما هو هذا الخطأً على وجه الدقة ؟ 


لو حدث وأن انطبقت معظم هذه الأمور على حالتك» فإنك بالفعل تعاني 
من وجود مشكلة مع الوقت لديك. فإذا كان هناك تمة عزاء وراحة لك في 
مئل هذا الأمرء نقول لك : أنك لست وحدك الذي على هذا الحال» فمعظم 
الناس يواجهون صعوبات في إدارة أوقاتهم» لكن لماذا يحدث ذلك ؟ بادئ 
ذي بدء نقول : أن إدارة الوقت.. ليست بالفكرة الجديدة.. ومئذ ظهور 
الطبعة الأصلية لهذا الكتاب عام ۱۹۷١۲‏ تدافعت شلالات من المعرفة التي 
تدور حول الوقت. وظهرت عشرات الكتب ومئات المقالات في العديد من 
المجلات عن هذا الموضوع بالذات» وهى مقالات تحوي أفكارأ جديدة عن 
كيفية استخدام الوقت بطريقة أفضل» وبرزت كلها في كافة المجلات من 
مجلة " أسبوع دنيا الأعمال " إلى مجلة "المزارع المتطور" وكل شيء يقع 
بيا اتل واب ها نولات رم عن ار الاري في 
الصحف المهتمة بعلم النفس» وكذلك المناقشات التي تدور حول الإنتاج 
والكفاءة في الصحف المهتمة بدنيا الأعمالء بالإضافة إلى كيفية تقديم 
الإرشاد والنصح في المطبوعات التي تخاطب مهن محددةء كما وجدنا بعض 


المقتطفات عن كيفية توفير الوقت وقد تسللت إلى المجلات ذات الاهتمامات 
اا 


غير أن ذلك كله لا يشكل سوى البداية فحسب» ذلك أن هناك بالفعل عدد 
هائل من حاقات النقاش وورش العمل التي تدور عن كيفية التحكم في 
وقتك.. وافترض آنك لو كنت تشغل أي موقع إداري في شركة متوسطة أو 
كبيرة الحجم» فإنك ستتلقى المعلومات التي تروج لحلقات النقاش التي تدور 
حول إدارة الوقت والتي تجرى مرة كل أسبوع على الأقل.. وإن لم يتح لك 
وقتك حضور إحداهاء فليس لك أن تجزع أبداء ذلك أن هناك المئات من 
البرامج الكاملة التي بوسعك أن تستخدمها بمفردك» من شرائط الفيديو إلى 
الأفلام» إلى الشرائط الصوتية والتي يمكن لك أن تنصت إليها حتى وأنت 
داخل سيارتك» إن هناك العديد من وسائل التثقيف الذاتي» ومن كل الأنواع. 


بل هناك ما هو أكثر من ذلك» ويبدو أن هناك صناعة بأكملها قد قامت 
سنن أجل خدمة فلق الشخص.. الذي بدو غاجزا عن الانشباط وفطي 
أموره ما عليك سوى أن تتوقف عند إحدى المكتبات وستجد هناك مجموعة 
كبيرة من التقاويم المكتبية.. ويوميات الجيب.. والدفاتر التي تحمل العئوان 
(المهام التي تنففذ اليوم)» وبالطبع كل لوازم التنظيم الأخرى من الأغلفة 
الجلدية للجيب» الأفلام» والحاسبات الصغيرة.. والشرائط زاهية الألوان 
لفل الموضوعات عن بعضها البعض» بما يمكنك من إضافة المعلومات 


تحت أى فئة تحددهاء ولھا وجودها تحت شس عالمنا هذا. 


وهناك الكثيرون منا ممن يمضون إلى ما هو أبعد من ذلك ويقومون 
بخطوة أكبر حيث يعمدون إلى استخدام برامج الإدارة في أجهزة الحاسب 
الآلي» وذلك لمتابعة كافة التفاصيل التي اعتدنا وضعها في تفويم المواعيدء 
وفي عمل القوائم وأمور الثنظيم الشخصية.. وعن طريق نظم البرامج هذه 


يتاح لنا إجراء التحديث على تقاويمنا بصورة آليةء وثنسيق 
الاجتماعات مع زملاتناء ورصد المواعيد النهائية لمشاريعنا والإلمام 
بالاستخدام الشخصي لأوقاتناء وكل ذلك يجري إتمامه بسرعة البرق. ومع 
فته ومد كل هذه اشرات ومع وجرد كل هذه ابتار ت فاا لازال 
واقعين في مصيدة.. الوقت.. وفخه.. قمع وجود هذا الجبل من المعلومات»› 
وهذا القدر من المعدات المبهرة التي تثير الدوار نجد أنفسنا على حالها من 
الأنين والقول : ليس هناك ما يكفي من الوقت !.. مرة أخرىء» لماذا يحدث 
ذلك ؟ 


لماذا نجد أنفسنا وقد بقيت على ارتكابها لأخطاء» إدارة الوقت»› 
الكلاسيكيةء رغم أننا الآن نعرف أكثر وأفضل ؟ الإجابة بسيطةء كما أنها 
معقدة للغايةء وتكمن في الطبيعة الإنسانية. 


الجذب القوي للطبيعة الإنسانية 


إن الأسباب الأساسية وراء الكثير من مشاكلنا مع الوقت يمكن إرجاعها إلى 
بعض النوازع القوية للطبيعة الإنسانية. والواقع أن كافة القواعد المتعلقة 
بإدارة الوقت تتسم بتعارضها مع قوانين الطبيعة الإنسانية» ومن شأن هذا 
الصراع النفسي القوي أن يصعب علينا أداء ما ينبغي علينا القيام بهء ودعنا 
هنا ننظر إلى بعض تلك الطرق التي تفرضها علينا الطبيعية الإنسانية.. 


يعرف مارتين كل شيء عن أمور تفويض الغير للعمل» ذلك أن هذا 
الأمر على أي حال يدخل ضمن مهامه الأساسية في الإدارة. وعلى ذلك 
علدما يج تففنة مستو لا خن أحد المشروعات الجديدةء فهو يدرك أن عليه 
أن يلقى به إلى (محللة النظم) في إدارته التي تتمتع بالكفاءة الكاملةء كما أن 
لديها الوقت لتحقيق المطلوب منهاء غير أن مارتين متردداً في الأمر. لقد 


ّ 


كان هو نفسه محللا للنظم ويعرف بالضبط كيفية أداء هذه المهمةء وقد لا 
يحون مدركا تماما إلى حاجته إلى الارتياح نفسيأً. ولذاء فهو يرى أنه من 
الأفضل أن يقوم بأداء هذه المهمة بنفسهء تلك التي يجد فيها راحته بالكاملء 
بدلا من أن يقوم بالإشراف على شخص آخر لا يعرف الكثير وربما يكون 
مصاباً ببعض الغيرة من ملكات غيره ومواهبه» وأيضاً ولكونه حديث العهد 
بمنصبه الحالي» فإنه يريد أن يترك انطباعاً قويا بأنه المنجز الأكبر» ثم هل 
هناك فرصة أفضل من تلك لإبراز ذلك من خلال هذا المشروع الجديد 
الهاء؟ 


تقوم سارة بإدخال البيانات في الكمبيوتر في إحدى وكالات الإعلان» قد 
تعودت على التعامل مع "المواعيد المحددة" وكانت تعرف كيف تركز في 
العمل الذي يعهد به إليها تحت إلحاح اللحظة وترقب وانتظار الآخرين» غير 
أنها كانت تعاني من مشكلة الذين يظهرون لها فجأة وغالبا ما يكون هذا 
الغير من أفراد إدارة (الابتكارات) بالوكالةء أو المدير الفني للوكالةء ذلك 
الذي اعتادت على العمل معه ضمن فريق واحدء إلا أنها كانت تجد نفسهاء 
وعند حد معين» وقد تملكها الإحساس بعدم الارتياح بقدوم هؤلاء الزوار بلا 
توقع والذين كانوا يفترسون وقتها ويبددونه» غير أنها لم تكن تعرف كيف 
تتصرف حيال هذا الأمر ومعالجته» وكانت تقول لنفسها أنها بحاجة إلى أن 
تمضي بعض الوقت مع المدير الفني» ذلك لأنهما ينشطان الأفكار مع 
بعضهما البعض» وأنهما يقدمان معا بعض أفضل الأعمال بالفعل عندما 
يكونا سوياء وعندما يدخل أحد مدخلي البيانات ليفضي إليها بأمر تكليف لم 
يتم الانتهاء منه» تترك سارة ما بيدها من أعمال جانبا وهي تردد : نحن 
معشر مدخلي البيانات يجب أن نتماسك معا ٠"‏ ويلحق به في أعقابه المدير 
المسئول عن الابتكارات بالوكالة وهو الذي يرأسها في العمل» إنه يريد أن 


۷ 


يسأل عن نص الشريط الدعائي ليوم الخميس وتملكتها الحيرة» فلقد 
كانت بحاجة إلى الانتهاء من نسخة الجريدة الخاصة بهم اليوم» غير أن 
عليها أن تلبى طلب رئيسهاء؛ وبذلك بات عليها أن تبذل جهداً أكبر في العمل 
لإنجاز ما عليها بعد أن ينصرف. 


يمثل "جوش" ما ينطبق على أي شاب لطيف» عليك فقط بالنظر إليه وهو 
يقدم كل ما بوسعه من عون للآخرين» إنه يوافق على القيام بتنسيق حفلة 
عيد الميلاد التي تقيمها الإدارةء كما أنه عضو في قوة العمل التي تخطط 
لأعمال ارک کی انی الخ کا اک لے عاف مر تی فی 
إدارة شئون مدرسة الأطفال لديهم» وقد جاءته اليوم إحدى العاملات معه 
وطلبت منه أن ترى برنامج الكمبيوتر الخاص بالحسابات» إن كل هذه 
الواجبات الإضافية عليه إنما تعني أن عليه أن يوفر لنفسه ساعات طويلة 
أخرى كي يمكن له أن ينجز عمله الأصلي» غير أنه شغوف بمساعدة 
الآخرين» ثم أن هذا الأمر يشكل طريقاً ما للترقيةء أليس كذلك ! وأيضا : 
ألن يشعر زملاؤه بالحرج لو قال لهم لا ! 


إن "الذات" والرغبة في إرضاء الآخرينء وخشية إحراج الغيرء والخوف 
من التحديات الجديدة والطموح» والسعي للوصول إلى الكمالء تشكل كلها 
ات إنسانية كما أنها تشكل ضربات مميتة لمحاو لاتك استخدام وقتك 
بكفاءة وحكمة. لكن إن كنت تبغي الفوز بالتحكم في وقتك والسيطرة عليهء 
فعليك أن تدرك وتتعرف على تلك النوازع والميول القوية» وعلى ما هي 
عليه بالضبط وأن تعلم نفسك 'تعديل' تصرفاتك معهاء وربما لا تكون قادرا 
ايا ع التخلهن من هذه السات إلا له وسيك أن تضحها تحت 
السيطرة والتحكم. 


وفي اعتقادي أن ذلك هو السبب في أن كمية المعلومات الضخمة التي 
حظينا بها في الأعوام العشرين الأخيرة قصرت عن أن تنجح في حل 
مشاكل الوقت لديناء إنها تركز - في عمومها - على الأغراض وليس على 
الأسباب. انك قبل قيامك بتصحيح إحدى المشاكل عليك بفهمها أولا. وعندما 
ننتقل معا إلى الجزء الثاني من هذا الكتاب» ونبداً في تناول العوامل 
العشرين الرئيسية لتبديد الوقت» ستجد أننا نبدأ ببحث واستقصاء الأسباب 
"الجذرية" لكل مشكلة قبل القيام بتقديم الحلول لها. وغالباً ما يكون لهذه 
الأسباب ارتباطها بالطبيعة الإنسانية البسيطةء وإن كان ذلك بدرجات مئفاوتة 
فیما بینها. 


خطاً من هذا ؟ 


ترجع صعوبة العمل على إدارة الوقت إلى عدم تقبل البعض لحقيقة أن 
اللوم إنما يقع عليهم بالنسبة للعديد من مشاكل الوقت لديهم» وهذا يشكل في 
أمره جانباً آخر من جوانب الطبيعة الإنسانيةء ذلك أنك لن تجد من يحب أو 
يروق له أن يعلن عن ضعفه»ء إننا نجد بدلا من ذلك أنه من الأسهل إلقاء 
اللوم على الآخرين» وعندما تجد البعض متحدثاً عن أسوء فترات مشاكلهء 
فستجدهم بلا استثناء يفكرون في أشياء تتعلق بالوسط المحيط بالعمل وبأن 
تلك الأشياء خارجة عن إرادتهم» أو أنهم يعتقدون بأنها خارجة عن إرادتهم. 
وبالطبع سنجد أن هناك الكثير من المبررات مثل: الزوار الذين يحضرون 
فجأة» والاجتماعات» والمعدات غير المناسبةء وأولئك الذين لا يؤدون 
أعمالهم بالصورة التي كانت متوقعة منهم» والأعمال المكتبيةء والمعلومات 
غير الصحيحةء وقطع العمل الذي ينجم عن المكالمات التليفونية والأزمات 
التي تطرا من نوع او آخر والتي کان يمکن توقع حدوڻهاء وبالتالي کان 
يمکن منعها قبل حدوثها. 


غير أن السبب الكامن وراء معظم مبررات الوقت وإضاعته إنما 

يتواجد داخل الشخص نفسه» ذلك الذي يسمح أصلا بإهدار وقته. وإن عز 
عليك تصديق ذلك» عليك أن تتأمل المثال التالي : إن أكبر. مبدد للوقت على 
نطاق العالم كله هو توقف العمل وتعطله نتيجة للمكالمات التليفونية وقد 
يقول الشخص الذي لم يلتفت إلى هذا الأمر : ولكن هذه ليست غلطتي في 
شيء» إنما هي غلطة من يطلبونني عبر الهاتف. حسناء ولكنك أنثت من 
سمحت بهذا "القطع" لقد أجبت على المكالمة بنفسك والسؤال هو : لماذا ؟ 
تحقق إذا كان أي مما يلي ينطبق عليك : 

٭* لا تريد أن تبدو صفيقاً أو غير مهذب. 


* تردد أن تترك الانطباع بأنك المدير الذي يمكن الوصول إليه 
واه ضا 

تفترض أن للمكالمة أهميتها. وبذلك؛ فالقطع يبدو مشروعا. 

إنك تستمتع بالكلام مع الآخرين. 


إنك تحب أن تكون ملما بما يجري حولك. 
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تعتقد أنه من الممكن لك أن تكون أفضل من يرد على سؤال الطالب 


وهكذا ترى ذلك الشيطان القديمء أعني الطبيعة الإنسانيةء هو ما قادك 
إلى الوقوع في 'فخين" معا : إنك بسبب الذات أو الأناء أو بسبب سمات 
أخرى تتميز بهاء تقوم بالموافقة على الرد على المكالمات التليفونيةء وتسمح 
لنفسك أن ترد على من يقوم بمقاطعتك» في عملك» ثم تلقي باللوم في هذا 
'القطع" في العمل على الشخص الذي أجرى المكالمة. والمقارنة أن القطع 
الناجم عن المحادثات التليفونية من أسهل المشاكل في الحلء لكن عليك أولا 
أن ترى المشكلة من خلال منظور واضح. 
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حدث أنني قمت - ذات مرة - بإجراء مناقشة عن إدارة الوقت مع 
مجموعة من كبار المديرين» وطلبت منهم أن يعدوا قائمة بأكبر مبددات 
الوقت لديهم» وحظيت البنود الخمس التالية بقمة المبددات معهم. وعليك أن 
تلاحظ أنها من فعل عوامل خارجيةء وستجد أن الرؤساء أنفسهم هنا يلقون 
باللوم على الآخرين. 

١‏ - توفر معلومات غير كاملة عن الحل. 

۲ - وجود موظفین لديهم مشاکل. 

۳ - التليفون. 

٤‏ - الأعمال الروتينية. 


٥‏ - الاجتماعاث. 


واشتملت حلقة النقاش على مشاهدة أحد الأفلام الذي يعرض رئيس 
إجحدى الشركات في يوم عمل عادي وهو يهدر الوقت ويبدده بنفس الطرق 
الشائعة المتعددة. وتم بعد ذلك سؤال المشتركين في الحلقة أن كان بوسعهم 
إضافة المزيد من "مبددات" الوقت» وكان أن قدموا القائمة "الثائية" التاليةء 
والتي يمكنك أن ترى فيها أنها ناشئة منهم أنفسهم» أي من هؤلاء الرؤساء 
ذاتهم» وأن نرى فيها وجهات نظر جديدة بعد أن أدركوا أن اللوم إنما يقع 
على أنفسهم: 

محاولة إجراء العديد من الأعمال في وقت واحد. 
.١‏ التقديرات الزمنية غير الواقعية. 
۲. التسويف والتأجيل. 
۴. عدم الإصغاء للغير. 


عادات قديمة وعادات جديدة 


هناك سبب آخر وراء معاناة الكثيرين عند قيامهم بتطبيق الأساليب الفنية 
تاإذارة الجيدة للوقت» هو أن هذه الأساليب إنما مضي فى اتجاه مضتاد 
لعاداتهم الشخصيةء هل سبق لك أن صادفت من قبل موقفا يماثل الموقف 
التالي؟ قام أحد الزملاء بسجيل اسمه في إحدى ورش العمل أو الفصول 
الخاصة بتعليم الأساليب الفنية لإدارة الوقت» وكان يحضر بالفعل وقد فاض 
به الحماس والتصميم» ولم يمض سوى أسبوعين لتجده بعد ذلك وقد عاد 
بالتدريج إلى طرقه القديمة في أدائه لعمله. 


لقد شاهدت هذا الأمر بنفسي» ففي السنوات التي كنت أقوم فيها بتدريس 
إدارة الوقت في حلقات النقاش» كنت أصادف الكثيرين ممن يترددون كثيرا 
على هذه الحلقات. ولقد أوضح لي أحدهم الأمر وهو يقوم مهللا : " حسناء 
أعتقد أن الموضوع برمته لم يستطع أن يؤثر فينا بشيء " إن رغبة هذا 
الرجل في تحسين أمره والارتقاء بها لم تستطع أن تجاري العادات التي 
تأصلت في أعماقه طوال عمره» فلكي تستطيع أن تحرز تقدما في أمر ادارة 
الوقت» عليك أن تتطلع بإمعان إلى العادات التي تسيطر عليك وأن تكون 
راغبا في العمل على تغييرها. 


والعادات أمرها عجيب» إن القلة منا هي التي تستطيع أن تفسر بطريقة 
منطقية السبب في أننا نؤدي بعض الأعمال المعينة بالطريقة التي نتبعها 
معهاء إننا نقوم بأدائها على هذا النحو على امتداد فترة طويلة من الزمن 
حتى أننا أصبحنا نقوم بهذا الأداء نفسه دون تدخل منا أو تفكير. هل لديك 
أي شك في هذا الكلام ؟ إذن حاول القيام بهذا الاختبار البسيط. أي 'فردة" 
حذاء تضعها في قدمك أولاء عندما تكمل ارتداؤك ملابسك» أعني الفردة" 
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اليمنى أم اليسرى؟ عليك في الغد أن تحاول وضع الفردة الأخرى أولا. لقد 
فعلت ذلك بنفسي» وتملكني إحساس " عدم الراحة " بأن ثمة شيء ما لیس 
على ما يرام» وسيطرت علي الرغبة الغريبة والتوقف ونزع الفردتين معأ ثم 
ارتداء الفردة التي اعتدت ارتداءها أولا. 


وعندما نكون بصدد الحديث عن أنماط كيفية استغلالنا للوقت» سنجد أن 
للعادات تواجدها "المخاتل" الماكر والخبيث في الأمر من بدايته. 


أمامنا سام» إنه يقوم بمطالعة البريد كأول شيء يمارسه في الصباح» لقد 
تعود دائما على التصرف على هذا النحوء وهناك " أليشيا " التى تحتفظ 
بتقويمين للتاريخ أحدهما لتسجيل المواعيد الخاصة بعملهاء والآخر لتسجيل 
مواعيدها وارتباطاتها الشخصيةء وكانت قد لجأت إلى هذا الأمر والتصرف 
على هذا النحو منذ التحاقها بوظيفتها الأولى حيث أهديت تقويمين للتاريخ 
عندما تخرجت من الجامعةء ولدينا أيضا " ماري بث " التي تأصلت فيها 
عادة القيام بالمراسلةء إنها تكتب رسائلها والمذكرات الداخلية في عملها على 
الورق السطر بالطول والعرض على شكل مربعات (تقول إنها تفكر بطريقة 
أفضل عند الكتابة على هذا الورق)ء وثكلف مساعدتها بكتابة "المسودات" ثم 
تقوم بمراجعتها ومراجعة النسخ النهائية تجنبا للأخطاءء ثم تقوم في النهاية 
بالتوقيع عليها. 

هل يمكن لك أن تكتشف الأخطاء مع هؤلاء الأشخاص ؟ ربما لا يوجد 
شئ يمكن أخذه على بريد " سام " الذي لا يمكن له أن ينتظر إلى ما بعد 
الظهر» وذلك لأن عليه أن يخصص أولى ساعاته للعمل الذي يحظى 
بالأولوية لديه وبالنسبة " لماري بث ٠"‏ بوسعها أن تختصر وقت مراسلاتها 
إلى التلث» ذلك لو أنها )١(‏ تركت لمساعدتها أمر المراسلات الروتينية 
ومسودات الردود على الأمور غير الهامة في العمل»ء (۲) تعلمت فن 
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الإملاءء (۴) تخلت عن فكرة أن كل رسالة ينبغي أن تكون سليمة 

تماما وصحيحة مائة في المائةء )٤(‏ أن تثق في أن مساعدتها لن ترتكب 
أخطاءء وإذا جئنا إلى " اليشيا " فإننا نراها وهي تعترف بنفسها بأنها كثيرا 
ما تتورط في التزامات ومواعيد متداخلةء غير أنها ترجع الأمر إلى إهمالها 
هي» دون أن تدري أن النظام الذي تأخذ به هو سبب المشكلة الحقيقية لديها۔ 


إن التخلي عن العادات القديمة وتعلم عادات جديدة يشكل أمرا صعباً.. 
وحيويا ! ونجد لحسن الحظ أن هناك عملية "مستقرة" مشهود لها من شأنها 
أن تعلمنا الأخذ بالعادات الجديدة» وهي عملية مضمونة النجاح» ونورد 
شرحها بالتفصيل في الباب الثالث من هذا الكتاب» ذلك لأنك 
ستكون بحاجة إليها عندما تبدأً في إعداد خطة العمل لديك 
من أجل التغيير. 


الخيوط المتشابكة 


هناك جانب آخر في عملية إدارة الوقت يزيد من صعوبة النجاح فيها 
بالنسبة للبعض» وهو أنها عملية "معقدة"» تتشكل من عناصر عديدة تتداخل 
جميعا فيما بينهاء والذي يحدث أحيانا أننا لا نعرف بالضبط أي الخيوط ثلك 
التي علينا أن نجذبها ونشدها.. وحتى أولئك من أصحاب أطيب النوايا 
يشعرون "بالانهزام" لأنهم لا يدرون من أين يبدءون على وجه التحديد. 


إن تحليل عناصر أحد المواقف» وتحديد "المبددات" الحقيقية للوقت 

الداخلة فيه» يمكن له أن يشكل نوعاً من الحيرة بالنسبة إليك. وفي الباب 

الثاني من الكتاب تستطيع أن تتصور نفسك وقد وقعت في فخ إحدى 

المحادثات مع أحد زملائك "لمدة دقيقة واحدة» وبذلك يمكن لك أن تتأخر عن 

موعد أحد الاجتماعات الهامة. إنك في مثل هذا الموقف تكون قد ارتكبت 

نحو ستة أخطاء في إدارثشك للوقت» فعندما تمضي الأمور 
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ا وتيرة سريعةء نعجز دائماعن رؤية مواقفنا 


بطريقة واضحة. 


عليك بالتوقف الآن وإلقاء نظرة سريعة على قائمة مبددات الوقت والتي 
تضم عشرين بندا والواردة في بداية الباب الثاني من الكتاب» ولاحظ العلاقة 
بين محاولة أداء ما هو كثير للغايةء وإنجاز ذلك كله بنفسك (وهو ما يعني 
التفويض غير الفعال للغير بالعمل)ء وأن قيامك بالأداء بنفسك - وليس 
بتفويض الغير من العاملين معك للقيام به - قد يكون نابعاً من اعتقادك بأن 
ها الجرا فيش بالكفاءة المطلونة للعمل...واليك الان مال أخر عن ذلك 
الشخص الذي تنقصه القدرة على أن يقول: لاء والذي سيقع دوماً تحت 
رحمة الزوار المفاجئين والمقاطعات التليفونيةء أو من الأفراد الذين يميلون 
إلى رفع أمورهم طول الوقت إلى المستويات الأعلى بما يعمل على تحويل 
مشاكلهم إلى رئيسهم مباشرة» وإليك أيضا أحد عوامل تبديد الوقت 
وإضاعته» الذي يكمن في افتقاد الانضباط الذاتي» مما يشكل مشكلة واضحة 
في حد ذاتهاء كما انه تداخل في الارتباط مع الكثير من العوامل الأخرى 
مثل الفشل في عمل التخطيط المناسب وانعدام التنظيم الشخصي والتسويف 
والمماطلة. 


ومجرد أن تبداً في عملية وضع "عاداتك مع الوقت" تحت التحكم 
والتتنطرة ربما بقلكك الأخاط أحانا من دد التذاحلات المتر ابطة قا 
بينهاء حاول ألا تدعها تخذلك. لقد تعلمت على مدار الأعوام أنه لو أمكن 
البعض الخروج بخطة للعمل»ء وعملوا بمقتضاها بطريقة مئظمة» مركزين 
هما على ما يرونه أصل الصعاب التي يواجهونهاء فإن كل شيء يصبح 
حارلا لن وشات أا "هارة فى هذا الم كما أن لقال تت 
بالتداخل معاء فإن الحلول أيضا تتسم بهذه الخاصية هي الأخرى !ولو 
اخترت أن يكون تركيزك» مثلاء على تطوير الانضباط الذاتي لديك فإنكء 
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زيطو اة شرها تمل على فقا فك من الفاطة واتاجل 
وآفة التسويف. 


مفاهيم خاطئة عن إدارة الوقت 


يكمن جزء آخر من المشكلة في أن العديد منا يقوم بالعمل في ظل مفاهيم 
خاطئة عن ماهية إدارة الوقت» وعن كيفية عملها. 


تحقق من الملاحظات التالية لترى إذا كانت مألوفة بالنسبة لك أم لا. 


تعت بر إدارة الوقت ليست سوى مجرد "لإدراك والحس السليم“ إنني 
أؤدي وظيفتي بطريقة جيدة. لذاء لابد أني أدير أوقاتي بطريقة جيدة مثلها 
ربما يكون هذا صحيحاء غير أن الاحتمال الأكبر أنك ناجح في عملك 
ازغما غین ممار م دة ارات مادا لی نت لك کرت مكف ان 
تضاعف من إنتاجك ؟ ما هو حجم النجاح الإضافي الذي تعتقد أنك قادر 
على تحقيقه ؟ وفي الوقت الذي يصدق فيه القول أن كافة حلول مشاكل إدارة 
الوقت حلول بسيطةء إلا أن الذي ليس بسيطاً هو الانضباط الذاتي من أجل 
تحقيقه ا بالفعل» وكما ذكر لي أحد الأشخاص ممن أعدهم أكثر مني ذكاء : 
إن الإدراك السليم ليس بمثل هذا الشيوع المتصور عنه هذه الأيام ! 


إنني أعمل بصورة أفضل إن وقعت تحت الضغوطء وإدارة الوقت 
سوف تسلبني هذه الميزة ! 

لاء ليس هناك من يعمل بصورة أفضل تحت الضغطء وما يحدث بالفعل 
هو أنك تقوم بأفضل ما يمكنك في ظل الظروف التي تتواجد فيها. ولي هذا 
- في العادة - سوي الأساس المنطفي "اللاوعي” للتأجيل والتسويف» ذلك 
أنك لو أجلت تففيذ أحد المهام الكبيرة إلى آخر دقيقة بحجة أنك تعمل 
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بصورة أفضل تحت الضغط. فإنك بذلك لن تعطى نفسك الوقت الذي يمكنك 
من التخطيط لتقديم نتائج أرقى» كما لا تملك فسحة من الوقت لتصحيح 
أخطائك واستكمال المعلومات الناقصةء أو إدخال أفكار أفضل قد ترد على 
ذهنك» ويكون أوان الاستعانة بها واستخدامها قد ولى وفات» إنك تنجز 
عم لك» وقد تشعر بأنك قد أصبحت بطلاء غير أن الحقيقة هي أن العمل قد 
تم بصورة طبيعية بما يكفي» أما أنه تم بصورة "أفضل“ فلا إنك بعدم 
إدارتك للوقث تقوم بحرمان نفسك من فرصة القيام بعمل "بارز" متميز. 


إنني استخدم تقويم للمواعيد وقائمة بالأعمال التي على إنجازهاء ألا يكفي 
ذلك بالنسبة لي ؟ 

وار ان كا ها سط ان م فف ا حل ب 
إنجازهاء يمكن لها أن تحول القائمة إلى ورطة ومأزق» إن تقويم التاريخ 
يمكن له أن يحدد لك موقفك اليوم الذي أنت فيهء غير أنه لن يساعدك كثيرا 
بالنسبة للشهر المقبلء كما أنه من المستحيل أن تسترجع شيئا من الماضي. 
إن أفضل وسيلة لإدارة الوقت إيجاد نظام متكامل» ذلك الذي يسمح لك 
باستعادة المعلومات ومتابعة المشروعات والتركيز على الأهداف وتسجيل 
القرارات الرئيسية. 


يأخذ البعض أمر إدارة الوقت بجدية كبيرة للغايةء الأمر الذي يسلبنا كل 
مباهج ومتع. الحياة ويحرمنا منها. إن كنت تعني بالمباهج والمتع هو 
الإجهاد المستمر» ونسيان المواعيدء والسهو عن مواعيد التسليم النهائية 
للأعمال» والعمل حتى منتصف الليلء فمرحبا بك في استمتاعك بها. انظر 
إلى إدارة الوقت من خلال هذا المنظور : لو كنت تحظى بساعتين إضافيتين 
في اليوم (ويمكن لأساليب إدارة الوقت أن توفر لك هذا القدر من الوقت 


¥ 


يومي. هل يمكن لك أن تفكر في طرق " ممتعة " يمكنك بها أن 
تمضي بها هاتين الساعتين من الوقت ؟ 


ادارة الوقت تعمل على حرمانك من حريتك وأنا من ذلك النوع 
”التلقائي" الذي يمضي في أموره على سجيته دون قیود. انی الحرية 
الحقيقية من خلال النظام والانضباط لنفرض أنه عرض عليك فجأة فرصة 
للإقامة في منزل لأحد أصدقائك في "كي وست" وكان ذلك لمدة أسبوع» كما 
كان عليك أن تذهب إليه خلال يومين» ترى هل أنت "منظم بالقدر الذي 
يمكنك من إعادة جدولة عملك على الفور حتى يمكنك الذهاب وانتهاز 
الفرصة ؟ تلك هي الحرية ! 


قد تكون إدارة الوقت بالأمر الجيد بالنسبة لبعض أنواع من العمل» غير 
أن عملي يتصل بالابتكار والإبداع الذي يأتي دون وقت محددء معنى ذلك 
أنني لا أستطيع أن أتقيد بنظام معين. لا ترتبط إدارة الوقت بصورة أصلية 
بنظام العمل» إنها تدور حول الانضباط الذاتي. والإدارة الفعالة للوقت 
تمنحك الوقت لكي تكون مبدعا وخلاقاً. إنها تحرر عقلك من القلق ومن 
التفاصيل السقيمة والمملةء تلك التي تقف عقبة في طريق التفكير الخلاق 
والمبدع. 


إن المضمون الذي يقدمونه ويعلمونه لي في إدارة الوقت هو العمل 
الكثيرء غير أنني لا. أحظى بالوقت الذي يمكنني من أداء كل المطلوب فيه. 
إنك لا تملك الوقت مما يحول دونك وعمل المطلوب منك» ومن الصدق أن 
نقول : إن الاحتفاظ بجدول زمني وتسجيل خطة يومية للعمل»ء قد يكون 
بالأمر الجديد عليك بالفعل» إلا أنه ليس ذلك الذي يشكل مضيعة للوقت في 
حد ذاته» وستعرف ذلك بمجرد تعلمك لكيفية عملهاء إن بوسع دقائق معدودة 
تقضيها في الإعداد للوقت» أن توفر عليك الساعات الطويلة فيما بعد. 


۱۸ 


وهناك قصة تدور حول رجل كان يجاهد في قطع عدد من الأشجار لكي 
تیم بأخث ابها أحد الأسوارء وقدم عليه مزارع عجوزء قام بتأمله للحظة 
وقال له بهدوء: 


أرى أن سورك يفتقد إلى الجاذبية. 


* إنني أرى ذلك أيضاً. 
٭ اليس من الأفضل أن تقوم "بتسنين" أطرافه ؟ 


*+ ربما يحدث ذلك ولكن فيما بعد إنني لا أستطيع أن أتوقف الآنء 
فأمامى كل هذا الكم من الأشجار لكي أقطعها جميعا. 


إدارة الوقت هي إدارة الذات 


قد يكون لفكرة إدارة الوقت النصيب الأكبر من الفهم الخاطئ عنها من 
المفاهيم الأخرى» ذلك لأنه لا يمكن للوقت آن يدارء على الأقلء بالطريقة 
التي يتم بها إدارة الموارد والمصادر الأخرى. 


إن دنيا الأعمال إنما تعنى بالإدارة الحكيمة لخمسة أنواع من المصادر : 
رأس المال» الكيان العضوي» الكيان الإنساني» المعلومات والوقت» ويمكن 
التعامل مع الأربعة مصادر الأولى وتناولها في اتجاهات متعددةء فبالإمكان 
التحكم في إدارة الموارد البشريةء ذلك أنه يمكنك زيادة حجم قوة العمل لديك 
أر الفسل عل اضما كنا مك كور مكرنكها بزياة غد لمجاب 
تخصصات معينة والتقليل من أعداد تخصصات أخرى. ويمكنك أن تسحب 
العاملين من خطوط معينة للإنتاج ووضعهم ضمن مهام أخرى» كما تستطيع 
إدارة رأس المالء ذلك أنه يمكنك زيادته أو أن توفر فيه أو أن تنفقهء أو أن 


تحافظ على قيمته» وبوسعك أن تستثمره أو أن تضعه في استخدامات إنتاجية 


۱۹ 


جديدة أو أن تبيع بعض أسهم الشركة أو الحصول على قرض أو 
زيادة أسعار منتجاتك. 


أما الوقت» ذلك المورد الخفي غير المرئي فأمره فريد؛ ذلك لأنه لانهائي 
وغير محدود» هناك الكثير منه - نعم _ لكن» وبصرف النظر عما تقوم 
به» لن تستطيع الحصول على المزيد منه؛ ذلك أنه ليس بالإمكان الإسراع 
بالساعةء أو إيطاؤها.. إن الوقت هو المورد الوحيد الذي يتعين إنفاقه فور 
وصوله وتلقيه» كما ينبغي إنفاقه بمعدل ثابت على الدوام وهو ستون ثانية 
لكل دقيقة وستون دقيقة لكل ساعة. 


لذاء فإن القول بإدارة الوقت يعد تسمية مضللة؛ ذلك لأننا لا نستطيع أن 
ندير الوقت» إن ما نستطيعه هو إدارة أنفسنا فحسب بالنسبة للوقت أو في 
مواجهته» وهذا هو كل ما هناك. إننا لا نستطيع التحكم في كم الوقت الذي 
لديناء إنما نستطيع فقط التحكم في كيفية استخدامنا له ونحن بمجرد إضاعتنا 
للوقت» فانه يكون بذلك قد أفلت منا ومضى عناء وهى مالا يمكن استعادتة 
أو تعويضه. 


الفصل الثاني 


مفاهيم جديدة : الغرض الحقيقي من إدارة 
الوقت 


الوقت» ذلك الذي بدا لنا ذات مرة أنه حر و" مطاط ٠"‏ قد بات الآن 
مراوغاً " ومحكما أيضاء كما أن معيارنا لقياس قيمته قد أخذ في التغير 
بصورة سريعة وفجائيةء إننا نجد الشخص في فلوريدا يطالبه طبيبه بدفع 
ا اوو کف عليه. وفي نيويورك» نجد امرأًة تدفع SA‏ 
لشخص ما لكل ساعة تقضيها في شراء احتياجاتها. وبمقدورك اقتناء جهاز 
فاكس في سيارتك نظير ٠٠٠١‏ دولار بالإضافة إلى التلبفون المحمول 
حتى يمكن للآخرين الوصول إليك» إما عبر بالرسائل المكتوبة أو الشفهيةء 
ويبدو أن الجميع باتوا الآن يقدمون إليك بطاقات عملمهم المدون 
فيها أرقام الهاتف والبيجر والفاكس وعنوان البريد الإلكتروني. 


ماذا كسبنا من ذلك كله ؟ ليس المزيد من الوقث» فقد عرفنا من قبل. أنه 
ليس هناك المزيد منهء كما أننا لم نكسب المزيد من الحريةء إنك لو دفعت 
لشخص ما مبلغا من المال لكي يحضر لك ملابسك من محلات التنظيف 
الجاف في الوقت الذي ستمكث فيه للعمل في مكتبك - فإنك بذلك لا 
تفعصل سوى مقايضة شئ بشيء أخر»ء ولم تكسب المزيد من راحة البالء 
فالذي نراه حولنا ما هو إلا مجموعة من الآباء والأمهات مكسورات الفؤادء 


۲1 


وعمال نال مهم الإجهادء وعائلات تتدافع بصورة محمومة للتحايل 
من أجل الوفاء بمتطاباتها المتنامية والوفاء بالتزاماتها تجاه الآخرين في نفس 
الوقت. إننا كأمةء نبدو وكأننا قد استنفذنا وقتنا ! 


وما أخشاه أن يكون العديد من الناس قد فقدوا - ببساطة - المعنى 
المقصود بإدارة الوقت.إن الأساليب الفنية لإدارة الوقت سوف توفر لك 
ساعة على الأقل يوميأء بل وربما ساعتين غير أن السؤال الحقيقي هنا هو: 
ماذا سنفعل بهائين الساعتين الإضافيتين ؟ هل تدخل في مشروع آخر 
ونصاب بالهوس من جدید ؟ 


إن قيمة إدارة الوقت ليست التحكم في القت لذاته» ولكن في الطرق التي 
الفصل نقوم بمناقشه تفصيلية لتلك المجالات الأربعة الهامة : 


|١‏ - الإجهادء بوسع إدارة الوقت أن تمنع بصورة طيبة الكثير من الإجهاد 
الذي يصيب رجال الأعمال. 


۲ - التوازن» تستطيع العادات الجيدة لاستخدام الوقت أن توصلنا إلى حياة 
أكثر توازناء مع توفر الوقت المناسب والطاقة للعمل وللمنزل وللعائلة 
ولذات المرء نقسه. 


٣‏ - الإنتاجيةء الوقت في دنيا الأعمال يساوي ويعادل الإنتاجيةء فإن كنت 
أكثر فاعليةء مع أوقاتك» فإنك تستطيع الزيادة من إنتاجك بصورة آلية. 

٤‏ - الأهداف» لكي تحرز تمتعا تجاه تحقيق أهدافك الشخصية والمهنية 
فإنك تكون في حاجة إلى وقت يتيح لك ذلك ذلك أن شيئا لن يتحقق 
بالمرة إن لم يتوفر له الوقت لإنجازه. 


۲ 


نجد في كل هذه المجالات الأربعةء أن الزمن هو ما يجعل أمر النجاح 
ممكناء وحسب علمي لم يحدث من قبل أن تم ربط الوقت بصورة مباشرة 
مع النتائج الرئيسية لهذه المجالات» وهذا هو السبب في أئني أشير إليها 


أحياناً على أنها مجالات "الاختراق" أو 'الفتح" والاكتشاف. 


ومن هذا المنظور العريض» يصبح في وسعنا رؤية أن التنمية الحقيقية 
لإدارة الوقت تتمثل في أنها تعمل على تحسين حياتنا في كافة أبعادها. إن ما 
نفوز به من إدارة الوقت في جوهره : ليس المزيد من الوقت ولكن تحفيق 
حياة أفضل وأرقى. 


إجهاد أقل من خلال التحكم في الوقت 


ندرك جميعا أن ضياع الوقت منا ونفاده يعمل على إصابتنا بالإجهادء 
کلف افا کسی وکیا لے دآع فا ھی کی چدا خلال وقتے فی ااب 
وعندهاء يتم اتخاذ القرارات في عجالةء ويتم العمل والتنفيذ تحت وطأه 
الضغوط. أما التخطيطء فقد تم هجره والتخلي عنه ويحل الاندفاع مكان 
انرو طول با ساعات الل في صراح ارمام الل وتضاين 
الكفاءة وتتبدد مواعيد الانتهاء والتسليم في هذا الجو. كما يزيد التوتر وتحتد 
الطباع ويتصاعد أمر الإجهادء إننا نعرف جميعاً كنه هذا الإجهاد بالطبي 
ليس كذلك ؟ لكن ربما لا نعرف مدى الارتباط الكبير بين الوقت واتصاله 
NATE‏ 


إن كل فكرة وكل تصرف يتطلب وقتاء وكل ما يتطلب وقتا يحمل في 
طياته إمكانية ضياع الوقت أو تبديده» فلو كان هناك شيئا ما استغرق أكثر 
من وقته الواجب له» فمعنى ذلك أن هناك تبديداً في الوقت» ولو دفعك هذا 


۲۳ 


الوقت الذي ضاع إلى خشية نفاد الوقت قبل في تنفيذك لمهمة أخرى 

بعد ذلك في نفس اليوم» فإنك تواجه إجهادا كبيرأ يفرض عليك نفسه بصورة 
مفاجئةء وهكذاء يمكننا أن نرى أن كل "مضي" للوقت 'مرشح" قوي للإصابة 
بالإجهاد. 


وهذا يفتح أمامنا منهجا جديدا لإدارة الإجهادء إننا بدلا من وضع أنفسنا 
في مواقع الإجهاد الدائم» ومن ثم» تعلم أساليب التعامل فيها ومسايرتهاء خير 
لنا أن نركز على إدارة وقتنا بطريقة أكثر اقتدارأً وفاعليةء إننا بهذه الطريقة 
نتمكن من منع معظم الإجهاد الذي نصاب به من جراء نقص الوقت. وعلى 
ذلك» فإن إدارة الوقت هي إدارة الإجهاد في أعلى درجاتها. 


وهذه الفكرة تتمتم بالبساطة الكبيرة التي يبدو معها سهولة التغاضي 
عنها وإهمالهاء لكنء عليك أن تفكر لحظة فيها وفيما تعنيه بالضبطء لقد 
كتب الكثير عن الإجهاد الإداري» وخصوصاأً عن الإجهاد في أماكن العمل 
وتكلفته بالنسبة للأعمال في أمريكاء وهو الأمر الذي عني به أصحاب 
الشركات ومدراؤها الكبار حتى إنهم باتوا يلجئون إلى اتخاذ إجراءات 


"علاجية" جادة ومكلفة. منها : الاستعانة بالمستشارين الخارجيين وإحضارهم 
لإلقاء حلقات دراسية وورش عمل عن أساليب التقليل من الإجهاد لدى 
العاملين عندهم» وأيضاً إقامة الملاعب الرياضية بالموقع» وكذلك أماكن 
للترويح والترفيه كي يتمكن العاملون من إفراغ شحنات توترهم فيهاء وكذلك 
تسجيل عضويتهم لدى مراكز الترفيه الموجودة في نأحيتهم. 

وإذا ما نظرنا إلى الأمر من مستوى أكثر جدية و 'رزانة" لعلمنا أن 
الإجهماد له ارتباطه المباشر ببعض أكثر المتاعب الصحية خطورة 
اوت االات ا وک و ا 


٤ 


تمل تكاليفه في دنيا الأعمال إلى أرقام مهولةء ذلك لأن الشركات تواجه 
إالضربات من جهتين : تكاليف دعم الرعاية الصحية التي تقدمهاء و أيضا 
الخسارة المفجعة لوفاة أحد المدراء الشبان بشكل مفاجئ» وهناك من العمال 
من رفعوا القضايا ضد أصحاب الشركات لإصابتهم بالعجز من جراء 
الإجهاد الذي أصابهم أثناء عملهم لديهم. 


ترى» إلى أي مدى سيكون الوضع أفضل إن وجهنا طاقاتتا ناحية "منم" 
الإجهاد أصلاً.؟ وبالطبع» لن نستطيع أن نلغيه تماما وبالطبغ أيضاًء ليس 
كل "المجهدين" ضحايا لعامل الوقث» غير أن النسبة الكبيرة منهم كذلك» 
وكذلك يمكن علاجهم» عليك بالتخلص من تلك المواقف التي تسبب الإجهادء 
ولن يتسلل إليك الإجهاد أبدا بعدهاء شئ بسيط أليس كذلك ؟ 


التوازن بين العمل والحياة الشخصية 


هل أنت من المندفعين ذاتيا للعمل ؟ 
هل هذا بالشيء السيئ بالفعل أن تكون كذلك ؟ 


طالما سمعنا الكثير عن الاندفاع الذاتي للعملء لكن ليس ذلك كله بالشيء 
السيئ» لكن» هل يتحدث الجميع عن نفس الشيء ذاته ؟ عندما يتم حبك 
لإحدى الكلمات لوصف إحدى الظواهر التي تغير الاهتمام» وعندما تتم 
مناقشة هذه الظاهرة على نطاق واسع» لن يمضي وقت طويل» وتجد أن 
التعريف المقدم قد أصاب العطب أطرافه» وسرعان ما نكتشف أن ما أصبح 

وعلى كلء ما هو الاندفاع الذاتي للعمل ؟ لقد اعتدنا دائما على اعتبار 
ساعات العمل الطويلة تعد دليلا على الاندفاع القسري الذي لا حيلة للمرء 

Yo 


فيه والنابع من الذات إلى العمل» غير أن هذا المفهوم قد تعرض 

" للتحدي " في أيامنا هذه فكل المندفعين ذاتيا للعمل يعملون لساعات طويلةء 
غير أنه ليس كل من يعمل لساعات طويلة بالمندفعين من داخله إلى العملء 
نا نجد الكثيرين يعملون لساعات طويلة لأسباب عديدةء وغالباً ما يكون 
السبب وراء ذلك هو أنهم لا يملكون سوى هذا الخيار أمامهم. أعرف امرأة 
متميزة» وهي أم لأربعة أطفال وتشغل وظيفتين في وقت واحد» إحداهما في 
إحدى دور تنشئة الأطفال لها متطلباتها الكثيرةء كما أنها مجهدة للغايةء إنها 
تعمل لمدة شتا عش ساعة يومياء خمسة أيام قي الأسبوخ لكن هل تعد من 
المندفعات ذاتيا للعمل ؟ هي شخصياً لا تعتقد ذلك "عليك أن تقوم بما ينبغي 
عليك القيام به» هذا كل ما في الأمر". 


البعض الآخر يعمل لساعات طويلة لذلك السبب البسيط إنهم لا يعرفون 
أداء العمل خلال الساعات النظامية لهء هؤلاء هم المحظوظون» ذلك لأن 
الاندفاع الذاتي لديهم للعمل يمكن علاجه. وبالطبعء فإننا جميعاً تقوم بالعمل 
لساعات طويلة من حين إلى آخر في المشروعات الكبيرة غير أننا هنا 
نتحدث بالفعل عن حالة 'مزمنة" وهي العمل إلى وقت متأخر في كل يوم 
وليلة. ويمكن للساعات الطويلة أن تقدم لنا دليلا يساعدنا على التعرف على 
الاندفاع الذاتي» غير أن علينا التعامل مع ما هو أعمق من ذلك بحا عن 
السبف راء تلك الاعات الظرداة. 


» 


ثم إن هناك ذلك السؤال وهو : هل ذلك الذي يعشق العمل ويحبه» هو 
أك النفع دايا العمل المتواصل ؟ إنتى امتح فعلا بعلي و لذا فانتي 
إبذل فيه معظم طاقتي» ما الخطاً في ذلك ؟ طبعا لا شيء خطاً ... هناك 
طالسا حفط نبعضن الطاقة لنفسك و لعالتكة إن حبك للك وعفقك له ل 
صلة له بموضوع الاندفاع التلقائي هذا الأمر ينطبق أيضاً على الطموح 


۲ 


فالعمل الإضافي الشاق» والذي قد يعني العمل لفترات إضافية طويلة على 
أساس أن ذلك يشكل جزءاً من خطتك للتقدم في مجالك» لا يعد اندفاعاً 
تلقائيأء وطالما أنك تهتم بتحقيق بعض التوازن في المجالات الأخرى 

ولكن» ماذا عن العاملين المجدين فعلا من أصحاب الإنجازات الكبيرة ؟ 
لعلهم من المندفعين للعمل ذاتياً من داخلهم ؟ الإجابة : ليس بالضرورة 
فالمجدون عادة ما يستمتعون بما يؤدونه ويحظون بالرخاء الغامر من النتائج 
التي يحققونهاء إنهم - في الواقع - هم من يشار إليهم أحيانا على أنهم 
الم ندفعين الأصماءء فهم يتمتعون بطاقة كبيرة وحماس كبير أيضا للحياة 
إنهم يحيون حياة أطول ويقدمون إنجازات أكثر» ويشركون أنفسهم في 
الت واا فن ا م كاتا و وکر ما بن 
بالكثير من البهجة والاستمتاع في حياتهم. 

إن الفرق بين مجرد العمل لساعات طويلة (لأي سبب من الأسباب) 
والاندفاع رغماً عنك للعمل باستمرارء هو أن الاندفاع الذاتي للعمل طول 
لوقت سلوك قسري تأخذ به رغم إرادتك» مثل تناول الكحوليات واللجوء 
للمخدرات وممارسة لعب القمار أو أي نوع آخر من أنواع الإدمانء إن 
الننفين اتيا امدمتون " للعمل؛ إن ليه دلا يجبرهم على الاشغال 
الدائم»ء ولذاء تراهم قد دفنوا أنفسهم بين أكداس الأوراق»ء وما نحو ذلك من 
الأعمال الروتينية التي تستهلك الوقت وتبدده دون أن يضعوا سوى القليل 


من الاعتبار لنتائج ما يقدمونه من أعمال وقيمة ذلك بالنسبة لشركتهه. 
ر لندالج ما يفدمولهہ مں و 


المندفعون ذاتيا أنفسهم في العمل هربا من مشاك الشخصيةء أو نفادي 


¥ 


العودة إلى منزل تسوده الخلافات الزوجيةء أو لرفع تقديرهم لذاتهم في 
نظر أنفسهم» أو لتعميق الإحساس لديهم بأنهم يسيطرون على حياتهم 
بالكامل» ولكن» مهما كان الحاقز أو السبب الباطني لذلك» فالنتيجة النهائية 
واحدة في كل الحالات وهي : ساعات طويلة غير مقررة أصلاً تؤدي في 
العمل» والإجهاد الكبير الذي يصيب العامل وتنصب آثاره على العائلة. 


هل أنت من المندفعين ذاتياً العمل ؟ هذا السؤال الذي قمت بتوجيهه في 
ذاية هذا القن سوال مرارغ بالف إن الإتكار.خاضية مبزة وقربة لكل 
أشكال سلوك الإدمان ولذاء نجد أن المندفعين ذاتياً الحقيقيين» لا يعثقدون 
أنهم كذلك أبداء غير أن هناك بعض العلامات التي من شأنها أن تقوم 
بإرشادنا عبر الدهاليز المعتمةء لقد قامت الدكتورة مارلين ماكلوفيتز وهي 
عالمة نفس في أمور الإدارة قامت بدراسة الاندفاع الذاتي للعمل على نطاق 
واسء» بتقديم اختبار لفياس هذه الظاهرة» هل لك أن تحاول التعامل مع هذا 
الجزء من الاختبار بنفسف والذي قدمته الدكتوره مارلین (۱). 


القيام باختبار عن الاندفاع الذاتي للعمل 


١‏ - هل تنهض مبكراً من النوم مهما كنت متأخراً في ذهابك إلى الفراش 
في الليلة السابقة ؟ 
۲ - إن كنت تتناول الغداء وحدك» هل تقوم بمطالعة الجريدة أثناء الأكل ؟ 
٠١‏ - هل تجد صعوبة إذا لم يكن لديك ما تفعله ؟ 
>٤ ٠‏ - هل تتسم بالحيوية وبروح المنافسة في أعماقك ؟ 
ه - هل تعمل في عطلات نهاية الأسبوع وأيام الإجازات ؟ 
٠‏ - هل تستطيع العمل في أي وقت وأي مكان ؟ 


۲۸ 


۷ - هل تجد أنه من الصعب عليك أن تقوم بأجازة من العمل ؟ 


- ۸ - هل تخشی التقاعد وتخاف منه ؟ 


إن كانت إجابتك بنعم على خمس أسئلة أو أكثرء فربما تكون من 
المندفعين فعلاء لكن هل هذا بالأمر المشين والسيئ إن كنت كذلك ؟ يتسم 
هذا السؤال بشيء من التعقيدء لقد عرفت الدكتورة ماكلوفيتز المندفع ذاتيا 
للعمل» بأنه ذلك الذي يتمتع برغبة داخلية للعمل الشاق لنترات طويلةء 
والذي تتسم عادات العمل لديه دائما بتجاوزها لمواصفات الوظيفة التي 
يؤديهاء وتتجاوز توقعات من يعملون معه ومن يعمل لحسابهم.. دعنا نضع 
هذا الأمر موضع الاعتبارء إن تجاوزك لما يتوقعه منك رئيسك في العمل قد 
يكون شيئاً طيبا أو سيئاء أما أن تتجاوز مواصفات وظيفتك فهو نادرأ ما 
يكون كذلك. 


لدينا أيضاً الدكتور شارلز جارفيلدء أستاذ علم النفس بكلية الطب في سان 
فرانسيسكواء جامعة كاليفورنيا وقد اشتهر بدراساته التي أجراها عن 
المتفوقين في الأداء في العملء وتتمتع تعليقاته عن المندفعين ذاتياً للعمل 
باتصالها وارتباطها بموضوعنا هذا. بقول الدكتور جارفيلد "إن هؤلاء 
المندفعين للعمل بصورة لا يملكون لها ردأء مدمنون العمل وليس لنتائجه» 
إنهم يعملون من أجل العمل لذاته ولا يتركون أثراً كبيرا يخلفونه وراءهم 
من أعمالهم» ولا يحقق أي منهم أي اكتشاف» أو لا يسجل اسم واحد في 
قائمة المناصب أو يصبح مدير كبيرأ ذات يوم» هل هؤلاء المندفعون من 
داخلهم للعمل لهم مساهماتهم الحقيقية في المؤسسة التي تنتظرهم ؟ يرد 
الدكتور جارفيلد من ذلك بالإيجاب» وذلك بسبب حجم العمل الذي يحققونه 
بالفعل. غير أنك تجدهم في منتصف مسيرتهم المهنيةء قد أصاب إسهاماتهم 


۲۹ 


الجمود بصورة كبيرة بسبب اهتمامهم بالتفاصيل» والحق أننا كثيراً ما 
نجد أن العديد من ممارسات هؤلاء المندفعين - في إداراتهم للوقت - قد 
اتسمت بالغرابة والشذوذ )١(‏ فهم يميلون إلى العمل لساعات أطول في أل 
الأعمال إنتاجيةء () وهم يميلون إلى التركيز على الأعمال "لمرئية" التي 
يمكن للغير لمسها ومشاهدتها مفضلين إياها على الأعمال التي تسم 
بالأولوية المطلقةء» (۳) وهم يرفضون فويض غيرهم للعمل عندما يتيسر 
تحقيق ذلك» )٤(‏ ويبالغون في تصرفاتهم عند نشوب الأزمات» حيث يلقون 
بأنقسهم في أعماق الائشغال الهستيري بالعمل» الأمر الذي يثيره الفزع عند 
شيوعه» حتى بين المدراء والرؤساء في العمل . 

وربماء كان هذا الجانب من شخصية المندفع للعمل ذاتيأًء أعني انحصار 
ا 
ال تفكبر فى إنشاء وظائف المذراء التتفذيين فى هذه البلا فبيكماً كان ينظر 
إلى الموظف الذي يبقى إلى وقت متأخر بالليل في الشركة ويعود إلى منزله 
محملا بحقيبة منتفخة بالأوراق ويعود إلى الشركة في أيام السبت لكي يتم 
إنجاز ما بين يديه» على أنه شخص متفان وملتزم» أصبح ينظر إليه الآن 
بعين الريبة والشك» والمديرون الكبار الذين يتابعون أمر مثل هذا الشخص 
الآن باتوا يدركون أنه شخص غير منظم في أفضل الحالات» أما في أسوأها 
فإنه - ومن خلال ارتكاب الأخطاء وإصدار الأحكام غير السليمةء وإضاعة 
الفرص - يتسبب في إلحاق الأضرار بالشركة. 

ذا الیل لاحات کے فا امرف اد بے موی مور اء ول لم گن 
شائعاً على نطاق العالم بعدء فلا يزال هناك من يعتبر الاندفاع الذاتي للعمل 
نوعا من المجاملة أو الترحيب» غير أن معظم قادة الأعمال المستتيرين هم 
من يعرفون أعمق وأفضل على أي حال» إنهم يعرفون أن التعب هو ما ينتج 
عن ساعات العمل الطويلةء والتعب والإجهاد يولدان الأخطاءء ويعرفون 
أيضا أن الشخص المجد في عملهء والذي يكدح في العمل إلى ساعة متأخرة 


من الليلء ذ في الوقت الذي يعم الإظلام فيه بقية المبني» ربما كان يجد ويجهد 
EE‏ خاطئة لا لزوم لها. وباتوا يعرفون أن الحقائب المثقلة 
بالأرراق أو المكاتب التي يعلوها جبال الملفات المتصاعدة لا تشي بالولاء 
أو التفاني» ولكن بسوء التصريف والإنجازء ويعرفون أن الثفكير السليم 
الصافي الخلاق الذي يعد علامة من علامات المبدعين لن يقدر له أن يتحقق 
سوى من ذلك المرء الذي يعرف كيف يسترخي» ويعرف كيف يستعيد 
طاقته ویعید شحن نفسه وليس من ذلك الشخص 'المنهك' عقليا وعاطفياً. 

تمة شيئين يحدثان معاء عندما تعمل لساعات طويلة : إنك تفترض أن 
لديك المزيد من لوقت حتى تنجز ما بيديك» وعليهء تعمل على الإبطاء من 
إيقاع العمل» وأن الستعب يتملكك بحيث لن تستطيع الأداء نفس وة 
والهمة السابقة» ونتيجة لهذين السببين تعمل بكفاءة أقل وتتكرر منك 
الأخطاءء الأمر الذي يؤدي إلى المزيد من ساعات العمل الطويلةء إنك لا 
ترتكب جريمة إن عدت إلى منزلك عند الخامسة مساءٌء إن الأشخاص ' 
المنضبطين " يفعلون ذلك طول الوقت» بل إن ذلك يعد علامة من علامات 
الانضباط في العامل الكفء المنتج. 


ولذاء إن كنت تقوم بالعمل لساعات طويلة باعتقاد أن ذلك يترك انطباعا 
RR‏ لار 
الجسيمةء ذلك أن الأمر لن يقتصر على أنك لن تحصل على .أي نقاط 
لصالحك لدى رئيسك فحسب» بل أنك تضحي بواحد من أفضل مصادر 
مؤازرتك ومساندتك في سبيل طموحاتك المهينة» أعني أنك تضحي بعائلتك 
وأحبائك» هذا إن لم يكونوا قد هجروك وابتعدوا عنك. 


إن النتائج التي تخلفها عملية الاندفاع الذاتي للعمل للفترات طويلة قد 
بلغت حدا متطرفا في أبعادهاء هناك حالات للطلاق» وانهيار للعلاقات؛ 


۳١ 


و اغتراب للأطفال ومعاناتهم لمشاكل سلوكية خطيرةء هذه الأمور كلها 
شائعة بالفعل داخل منازل المندفعين ذاتيأء وحتى لو تغاضينا مؤقتاً عن 
الآلام التي تلحق عائلتك بسبب هذا النوع من الإدمان» عليك أن تفكر وتضع 
في اعتبارك الأثر المعاكس الذي سيرتد إليك» فعاجلاً أو آجلاً ستجد أن 
"الاضطراب" فى البيث قد لحق بك وأصابك مما سيكون له الأثر الأكبر في 
النيل من كفاءتك واقتدارك في العمل نفسه. 


هل نجحت في إقناعك في أن الاندفاع الذاتي العمل ليس بالشيء الطيب؟ 
والآن» دعنا نفكر في كيفية إخراجك منه ؟ إن تحقيق التوازن بين الحياة 
الشخصية والحياة المهنية قد يبدو أكثر صعوبة بالنسبة للبعض عن البعض 
الآخرء وقد يحتاج البعض إلى المشورة المهنية والنصح خلال مضيهم في 
هذه العمليةء غير أن العلاج الأساسي يبقى هو نفسه على الدوام : حدد 
الأهداف التي تعكس الثوازن بين جوانب حياتك المختلفةء وتعلم كيفية 
إدارتك لوقتك بطريقة أفضل. 

وهذا يصل بنا إلى الربط بين الوقت والاندفاع الذاتي للعمل. إن الوقت 
يمنحنا دليلا نسترشد به للتعرف على المشكلة (طالما كانت كل أنواع 
الاندفاع الذاتي تترجم إلى العمل لساعات طويلة)» كما أنه يمنحنا مفتاح حل 
المشكلة n‏ بدراسة هذا الكتاب وعمدت إلى الممأرسة الفعلية لقواعد 
إدارة الوقت الفعالة» لأصبح في وسعك أن تضع هذه الساعاث الطويلة تحت 
التحكم والسيطرة. إنني أومن بذلك فعلا ذلك لأئني قد شاهدت ذلك وهو 
يتحقق أمامي لمرات لا حصر لها. 


وإذا ما جئت إلى عملية تحديد الأهداف - والتي نقدمها في الفصل التالي 
من الكتاب وذلك بهدف الوصول إلى التوازن وتحقيقهء لأمكنك أن تنجح 
هنا أيضا. والسر يكمن في توسيع مجال تفكيرك» وأن تعرف أنه لا ينبغي 


۳۲ 


للأهداف أن تتركز بالكامل على حياتك المهنيةء فعليك أيضاً أن تحدد أهدافا 
بتو لق بالزوجة والأطفال والأصدقاء والترويح عن نفسك واللياقة البدنية 
والنمو الفكري والتواصل الاجتماعي والإثراء الروحي. 


الإنتاجية الشخصية 


لأعوام عديدة»ء اعتنقت الصناعة ودنيا الأعمال الأمريكية فكرة أن لها 
التفوق الاقتصادي على نطاق العالم كله» وأخذت بها كشيء مسلم به» غير 
أننا نجد اليوم أن الاقتصاد قد أصبح يغطي الكرة الأرضية بأكملهاء كما 
زادت حدة التنافس الدولي» وعلى امتداد الطريقء وجدنا الشركات قد دخلت 
في عمليات موؤلمة بل وخطيرة لشد الأحزمة» وضغط النفقات» وشاعت 
بعض الألفاظ من عينة : التقليل من حجم الإدارةء إنقاص حجم الشركة 
وإعادة الهيكلة. ويتم التشديد في هذه الأجواء على ما يعرف بالإنتاجية. 
لكن ما هي الإنتاجية ؟ 


تشير العلاقة إلى العلاقة بين الموارد والنتائج إلى ما تدخله من موارد 
وما تستخرجه من نتائج» ويتم التعبير عن ذلك في الطالب 
بكلمة المعادلة. 


الإنتاجية = الناتج + الداخل (في الإنتاج). 


تشير هذه المعادلة إلى أن هناك طريقتين لتحسين الإنتاجية : زيادة 
الناتج مع الاستمرار في الإبقاء على الداخل في الإنتاج على ما هو عليهء أو 
لتقليل من ذلك "الداخل" مع الاستمرار على الإبقاء على "الناتج" على ما هو 
عليه. 
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۳ 


وتكمن قيمة هذه المعادلة قي اننا ست نستطيع من خلالھا ان نقیں 
بسرعة درجة التغير ات الحادثةء وحتى نعرف كيفية عملهاء دعنا نحاول 


إن كان بمقدور أحد مصانع المعدات الميكانيكية أن ينتج ( ٠٠٤١‏ ) آلة 
حديثة (الناتج) في ۸٤٠١(‏ ) ساعة عمل (الداخل)» فيكون مستوى الإنتاجية ( 
١‏ )» بمعنى أنه يمكن إنتاج ١١(‏ ) آلة حديثة في كل ساعةء وعلى ذلكء 
فأن المصنع يستهلك مستوى معينا من الموارد : ۸٤٠١‏ ساعة من وقت 
الإنتاج لتفديم مستوى محسوس منهء وهو في حالتنا هذه 1٠٤١‏ آلة جديدة. 


الإنتاجية = ۹٠٤٠١‏ آلة جديدة (الناتج) + ۸٤١‏ ساعة (الداخل) = .١١‏ 


ولنفترض الآن أن المنافس الرئيسي لهذه المصنع أخذ في استرجاع 
بعض عملائه» ورأت إدارة المصنع أنه يمكنها استعادة زبائنها القدامىء ذلك 
لو استطاعت تخفيض أسعار آلاتهاء الأمر الذي يمكن أن تحققه إن أمكن 
تقليل تكلفة التصنيع لديهاء ولكي يمكنها التأثير في تكلفة الإنتاج» كان على 
الإدارة أن تجاوب على جبهتين : (أ) أن يعمل عمالها بطريقة ما على إنتاج 
عدد أكبر من الآلات في الساعة (أي زيادة الناتج مع دوام الداخل 
واستمراره على ما هو عليه» أو (ب) أن تقوم بتقليل العاملين لديهاء وأن 
تعمل على تدريب الباقين بطريقة أكثر اقتدارا مما يمكنهم من إنتاج نفس 
تخد االات کیا كان الحال عندما كانت أعدادهم كبيرة. (أي إنقاص 
الداخل» والإبقاء على الناتج كما هو. وإليك الطريقة التي تتناول بها هاتين 
الطريقتين» ويعبر عنهما في إطار هذه المعادلة : 


( أ) الإنتاجية = ۰ ۰ آل + 4١‏ ساعة = ۱۲ 


٤ 


(ب) الإنتاجية ٠١‏ آلة + ۷۷١‏ ساعة = ١١‏ 
والآن يمكن للمصنع أن يحقق الدورة ( ج ) من التنافس. 


ذلك لو عمل على تحسين " جانبي " المعادلة الإنتاجية عن طريق تمكينها 


لعدد اقل من العمالة مع تحقيق قدر الإنتاج أكبر من الذي كانت تحققه 
قوة العمالة الأكبر. 


(ج) الإنتاجية = ۱٠١۸۸‏ آلة + ۷۷١‏ ساعة = ٠٤,٤١‏ 

وقد تعتقد أن الأمر لن يفرق كثيرأً بين ٠١,٤‏ و١١‏ آلة في الساعةء 
خصوصاً إذا كانت الآلات المنتجة من النوع البسيط الذي تضاءلت شهية 
العالم لهء إلا أن الأمر يختلف كثيرأً مع مكونات الكومبيوتر أو السيارات. 
إن المثال المبسط عن الآلات الذي قدمناه يشكل قصة لها دلالتها بالنسبة 
التقدم الحادث في دنيا الصناعة عموما. 


ولعلك أدركت الآن أن الإنتاجية هي الوسيلة التي استطاعت بها الصناعة 
اليابانية أن تحقق هذه المكاسب التي باتت مضرب الأمثالء وعندما بدأنا 
مقارنة أنفسنا في آمريكا باليابانيينء كان لدينا عذرنا في أن نقلق على 
أنفسناء فلقد كان اليابانيون يقومون بتحسين الأداء في كل من جانبي المعادلة 
الإنتاجيةء لقد كانت بعودة منتجاتهم (الناتج) تتفوق بكثير عن منتجاتناء ومن 
المحتمل أيضاً أن تكاليف (الداخل) عندهم أكثر انخفاضاً. إننا نرى مثلا في 
الصسناعة اليابانية للسيارات - كما يقولون - وجود خمسة مستويات للاإدارة 
فيهاء بينما لدى صناع السيارات من الأمريكيين يوجد إحدى عشر مستوى ! 


أين يتناسب 'الوقث" داخل هذه الصورة ؟ عليك أن تتذكر أن الجزء 
الخاص ب (الداخل) في المعادلة إنما يتضمن كافة المصادر (بما في ذلك 


٥ 


الوقت.. ذلك المصدر غير المرئي والخفي)ء وقد تم استثمارها جميعاً 
لتحقيق (الناتج)ء والجزء الخاص بالناتج في المعادلة هو الوقت " المستغل “ 
أو الوقت في هيئة نتائج» وفي العرضين أ» ب نجد أن المصنع كان يتعامل 
بالفعل مع الوقت عندما نجح في الدفع بعماله إلى إنتاج الآلات بصورة 
أسرع» والذي نجده مع أساليب الإدارة في العصر الحديث» انه يأخذ بمفهوم 
العمل على تحسين كل من "جانبي" المعادلة معا : أي الأداء الأكبر (ناتج 
متزايد) في الوقت الأقل (داخل متناقص). 


حقيقة الأمر أن الجزء الأكبر من العمل في دنيا الأعمال الأمريكية إنما 
ا من داخل المكاتب وليس عند خطوط الإنتاج. إننا في هذه الأيام نعد 
کرات کد ر ت عد كر ن طط شورف و فغ اعات اة 
ولكن ليس معدات أو آلات أكثر ! ولذاء يتعين أن يتحول تركيز إنتاجيتنا إلى 
الأفرادء فإن استطاع كتبة المذكرات ونواب الرؤساء لأمور التسويق 
والعاملون في الأمور الماليةء أن يحققوا نتائج أفضل فيما يقومون بهء 
واستطاعوا إنجاز ذلك في وقت أقل» أمكن للأثر الذي يخلفه الاقتصاد 
الأمريكي أن يكون قوياً. 
وهناك الكثير مما يمكن فعله» وطالما رأينا علماء النفس الصناعي وهم 
يؤمنون من زمن طويل أن المدراء - في عمومهم - إنما يقدمون أمورا 
تتسم بالإنتاجية الأقل مما ينبغي أن يكون عليه الأمرء إنها تقل بنسبة ۷١‏ في 
المائةء تصور ! وفي الوقت الذي أجريت فيه القليل من البحوث في هذا 
الصدد» هناك من البيانات التي تعمل على تدعيم وجهة النظر القائلة : إن 
المدير العادي ٠ e‏ في المائة من المقدرة الفعالةء وأنا 


ضا قد قنتعت تماما من خلال متابعقى اللأعمال الأمزيكبة - أن هذه 
الحقيقة صادقة في مضمونهاء فقمعظمنا يعمل بحوالي ثلث الكفاءة معظم 
الوقت. 


۳٦1 


إن أبحاثي توضسح مثلا أن المدراء يمضون بالفعل ست دقائق في 
المكالمة التليفونية» وأن معظمهم عند مراجعتهم لجداول الوقت المفصلة 
[_لعمل - يخرج بالاقتناع بأنه كان في إمكانه تغطية كافة النقاط الهامة 
المعروضة أمامه في دقيقتين» فإذا كان كل ما يستطيعون تحقيقه مجرد 
اختصار وقت المكالمة إلى النصف أي إلى ثلاث دقائق مما ينتج عن ذلك 
من نتائج إيجابيةء فإن إنتاجيتهم بذلك يمكن أن تزيد إلى الضعف كما يمكن 
التوفير في ذلك المصدر النادر.. وهو الوقت. 


هل سبق لك أن لاحظت أنه في اليوم الأخير لعملك قبل الشروع في 
إجازتك أنسك أنجزت في يوم واحد ما تقوم به عادة في _ثلاثة أيام ؟ هل 
تحتاج إلى المزيد من الإثبات على أن معظم الناس إنما يعملون يثلث إلكفاءة 
الممكنة معظم الوقت وبالطبع» لن يتوقع لحد منك أن تعمل باقضنی قر اتك 
وأعلاها طوال الوقت. لكن» لو قمت بالأداء بثلثي قدراتك» فإنك تعمل بذلك 
على زيادة الناتج الذي تقدمه لكي يصبح ضعف ما تقدمه حاليأًء وبذلكء 


تؤدي عمل يومين في يوم واحد ! 


وهناك مثال بارز عن الإنتاجية المتزايدة التي تحققت في مكاتب إدارة 
الخطوط الجوية الكنديةء وكان من عادة الرئيس فيها أن يعقد اجتماعات 
يومية لطاقم العاملين فيها. وكان الاجتماع فيها يستغرق ساعة ونصف 
الساعة دون جدول محدد للأعمال فيه» ولم يكن من الغرابة في شئ أن 
المدراء العشرة الكبار فيها كانوا يطلقون على هذه الاجتماعات "المبدد 
الأعظم" لأوقاتهم» وبعد أن تم تعلم بعض الأساليب الأفضل لعقد 
الاجتماعات» الرئيس بتغيير الوضع» فقد قرر عقد الاجتماع لطاقم 
العاملين مرة واحدة أسبوعياً وليس كل يوم» وأن يتحدد الاجتماع ويقتصر 


۷ 


على ساعة واحدة من الزمن» وأن يدار الاجتماع من خلال جدول 

محدد للأعمال» وهكذاء قل استهلاك الوقت بصورة درامية من سبع ساعات 
رتف عة اغ لمرن سات رأة من رمن تة افا 
ستة شهور» وبعد أن تعلموا استخدام تلك الأداة القوية المتمثلة في جدول 
الأعمال» استطاعوا أيضا مضاعفة النتائج المتحصلة من الاجتماعاتء 
وبذلك» زادت الإنتاجية الكلية لاجتماعات طاقم العاملين خمسة عشرة مرة 


دفعة وأحدة ! 


الإنتاجية الأصلية = ٠٠١‏ (النتائج الأصلية) + ۷,١‏ ساعة = .٠١‏ 
٠١,۳۸ = ۱۳ + ۰‏ درجة التحسن = %٠١۴۸‏ 


وهناك مثال آخر من عالم الرعاية الصحيةء لقد اكتشف مدير إحدى 
المستشفيات مع فريق من كبار العاملين معه بعد التزامهم بجدول الوقت 
لديهم لمدة أسبوع» أنهم کانوا يبددون من وقتهم ساعتين يوميا تقريباً بسبب 
ية اناب المقوح اتی کائو ا ورتا ات گانوا بقاظون عضب 
السشكن عدا عندما تخطر براس أحدهم أحد الأفكار» وبعد حضورهم 
لإحدى حلقات النقاش حول إدارة الوقت» أعادوا تعريف "لباب المفتوح" لكي 
يصبح " إمكانية الوصول إليهم '» وأغلقوا بذلك الأبواب من اجل توفير 
الوقت للعمل المركز المتصل دون مقاطعة. وحددوا مواعيد منتظمة للقاء 
بعضمم السبعض لتغطية ومذاقشة الأسئلة التي تكون قد ظهرت فيما بين 
الموأعيد. 


وعلى الفور» هبطت الساعات التي كانت تفقد هباء من ساعتين إلى ما 
هو أقل من نصف الساعة» وبذلك» باتوا يحظون في يوم العمل العادي ذى 


۳۴۸ 


الثماني ساعات بسبع ساعات ونصف الساعة من العمل الفعلي.. وذلك بدلا 
من ست ساعات. وأكثر من ذلك» أمكنهم أن يقدروا أهمية الساعات المركزة 
في العمل» حيث أمكنهم إنجاز ٠١‏ في المائة زيادة عما كانوا يحققونه في 
الساعات القديمة التي اتسمت " بالمقاطعة " وعانوا من آثارها. 


أما الآنء فأقدم لك طريقة أخرى قيمة للتفكير في إدارة الوقت» فبمجرد 
أن تدرك آنه بمقدورك تحديد كميته» وقياس أثره على الإنتاجيةء بات 
بوسعك أن ترى بوضوح مزايا تعلم استخدام وقتك بصورة أكثر فاعليةء 
وعلى ذلك» فإن التركيز ينتقل بصورة خفية من إدارة الوقت لذاته» إلى 
زيادة الإنتاجية وتضاعفها. 
إن معظم هذا الكتاب إنما يوضح لك كيفية التخلص من أكبر مبددات 
الوقت في حيائك» ومن خلال هذا المنظور العريض» عليك أن تتعلم النظر 
إلى مبددات الوقت باعتبارها أهدافا إنتاجية. ولكي تعمق الرؤية لديك عليك 
بتحديد بعض الأهداف الفعلية. 
قد قامت مخمو عة من كبار المدر اء بحمل ذلك بالضبط: و أكشفوا 
الخمسة مبددات لأوقاتهم التي كانت تورثهم القلق والمتاعب» وقاموا بقياس 
كمية الوقت 'المهدر". ثم حددوا أهدافاً لتحسين الوضعء واختاروا لأنفسهم 
وسائل تحقيق هذا التحسين» والأدوات التي سيستخدمونها في قياس النتائج 
المحسنةء ورغم أن مبددات الوقت الخاصة بك تختلف في أمرها عنهم إلا 
أنه يمكن لك أن تقوم بتعديل العملية التي قاموا بها تبعا للموقف الخاص بك› 
وحتى تبدأً في ذلك» أقدم إليك خطتهم التي أخذوا بها بالنسبة للمبددين 
الأولين للوقت معهم. 
-١‏ الإدارة من خلال الأزمات : يتوقع حدوث الأزمات واتخاذ الخطوات 
لمنع وقوعهاء فإن الوقت الذي ينفق حالياً في التصدي لها يهبط إلى 


۴۲۹ 


النصف» مع الاحتفاظ - في نفس الوقت - بكافة النتائج ٠٠١(‏ 


في المائة). هدف تحسين الإنتاجية : ۲٠٠‏ 


الإنتاجية (أ) = النتائج (ن) + الوقت (و) = ۲٠٠١ = ٠,٥ + ۱٠٠۰‏ 
۲ - المقاطعات التليفونية : عملنا من خلال إجراءات محددة للتحكم في 

الوقت إلى» الإقلال من الوقت الضائع في المقاطعات التليفونية إلى 

الربع ٠١(‏ في المائة). وبعد معرفة كيفية أن نكون أكثر اقتدارا في 

التعامل مع المكالمات الهاتفية. يصبح الهدف هو زيادة النتائج 

المتحققة بنسبة ٠١‏ % التحسن المستهدف للإنتاجية الكلية : ٠٠٠‏ 

أ =ن + و = ۲٣ + ۱١۰(‏ ,.) = ۰٠ا‏ 

والملاحظ أنه لم يعد غريباً أن نسمع هذا النوع من الشكوى في ظل 
الجو التنافسسي الذي تعمل فيه كافة الأعمال الآن : إن ما حدث لدينا هو 
إإتقاص عدد العاملين معنا بنسبة ٠١‏ في المائةء ومع ذلكء بات مثوقعاً منا 
أن نزيد من إنتاجناء كيف بال يتأتى لنا تحقيق ذلك ؟ لقد مر علينا لتونا حل 
له أهسة الكرى فعا وهو اذارة الوفت يسور افطل إن بوسع آي إشسان 
يبذل جهدا جاداً أن يوفر ساعتين من وقته يومياًء ا کر اغات اوغا 
(أيوغ الل ه أيام !)ء أي أربعين ساعة في الشهر. وبذلك» فإنك تحصل 
على أسبوع إضافي كل شهرء ی عشر اسبوعا کل عام وھو ما یماٹل 
ثلاثشة شنهور من العمل الإضافي سنوياً لكل شخص» ولك أن تتصور ما 
يمكن لشركتك أن تحققه لو أتيح لكل واحد فيها أن يحظى بخمسة عشر 
شهرا في العام الميلادي الواحد ! 


النجاح في تحقيق الأهداف 


إن لم تدر إلى أين أنت ذاهب» فلن يهم أي الطرق تسلك ٠"‏ وأضيف 
إلى هذه الحكمة القول : ولن يهم كم يستغرق الأمر من الوقت للوصول إلى 
هناك. 


بدون أهداف تحددهاء يصبح مسارك في الحياة عشوائياء يكتنفه الإهمال 
وانعدام الأثر» وبدون الوقت لن يمكن تحقيق حتى أبسط الأهداف» إن الربط 
بين إدارة الوقت والنجاح في الوصول إلى أهدافك يقدم لنا الدليل الواضح أن 
الاقتصساد الحكيم في ذلك المصدر المتاح وهو الوقت يثمر لنا نتائج خصبة 


وغنيه. 


4 


فالأهداف تشكل طريقاء وطريقا قوياء لتحفيز نفسك للإنجازات العظمىء 
لكننا لن نجد أبدا من يضع لنفسه هدفا كبيرا دون أن يخصص له الوقت 
لتحقيقهء إن تأكدك من تخصيص الوقت للوصول إلى أهدافك هو الدور الذي 
لبه رة الرقت: 


لقد شاهدت - عبر سنواث عمري - العديد من رجال المبيعات وهم 
يحققون نتائج تشكل ظواهر في حد ذاتها من تحديدهم لأهداف لها متطاباتها 
الكثيرة والتي كثيرا ما كانت تذهب أبعد كثيراً عما يعدونه ممكناًء وقد حكى 
لي معظمهم أن المفتاح الذي جعل كل شيء ممكن الحدوث هو اكتسابهم 
التحكم في إدارة أوقاتهم بما مكنهم من تفريغ أنفسهم وتكريسها للتركيز على 
أمداف مبیعاتهم»› وهناك أحد المستشارين الماليين الذين قدم إلي دللا مزا 
جديرا بالذكر. لقد حدد الرجل لنفسه هدفين كبيرين يتميزان بصعوبة 
التحقيق» وهو أن يقوم وخلال عامين بمضاعفة كل من دخله وفترة 


٤١ 


الإجازة التي يقضيها مع عائلته» وارتفعت موارده بالفعل في العام 
الأول من ۸٠١‏ ألف دولار إلى ٠٠١‏ ألف دولارء وامتدت فترة أجازته من 
أسبوعين إلى أربعة. أما في العام الثاني» فقد وصل "أقصى دخله" إلى ٠٠١‏ 
د اع ل ب مه ان رة رل كك ا اة 
كيف أمكنه تحقيق ذلك» فقد يرد عليك بالقول : إنها "إدارة الوقت". 


فعلى ذلك» أنت بحاجة إلى الوقت» لتحقيق أهدافك» ولكن هناك قوة 
مكملة أخرى وهى أن تحديد الأهداف سيمنحك المزيد من الوقت. 


وبالحكم على الطبيعة الإنسانية على ما هي عليهء فإنهء إن لم يكن لدينا 
هدف معين علينا تحقيقه في يوم محددء فإننا نميل إلى التسكع هنا وهناك بلا 
هدف تقريباء ومن جهة أخرى» إن كان لدينا عدة أهداف رئيسيةء واعتبرناها 
هامة بالفعل» وكنا ملمين ببعض المبادئ الأساسية في إدارة الوقت» فإنه 
بوسعنا أن ننجز قدرا كبيرأ منها في نفس ذاك اليوم» فالأساس هو التركيز 
في الجهد على أولوياتك الحقيقيةء إن وجود الأهداف لديك» يجعلك تركز 


نشاطك نحو إنجازها بنجاح من خلال إدارة بصورة أفضل الوقت. 


وأولئك الذين يصادفون أكبر الصعوبات مع الوقت» هم أولئك الذين لا 
يملكون أهدافا واضحة لديهم. فإن لم يكن هناك أهداف لهم بالمرة فإنهم لن 
يعانوا من أي مشكلة مع الوقت» ذلك لأنه لا يتعين عليهم التوصل إلى أي 
شيء في كافة الأحوال؛ أما إن كانوا يملكون أهدافاً فقد أصبحوا في حاجة 
إلى التحكم في الوقت حتى يمكنهم تحقيقهاء إنك بحاجة إلى الوقت لتحقيق 
الأهداف» وتحتاج إلى الأهداف لتحقيق المكاسب الحقيقية من إدارة الوقت› 
هذه العلاقة "المتكافئة" لها أهميتها الكبرى لنجاحك في إدارة الوقت لدرجة 

<۲ 


أنها جديرة بالتعامل الكامل معها في حد ذاتهاء وهو الأمر الذي يتم مناقشته 
في الفصل الثاني من هذا الكتاب. 


الغرض الحقيقي من إدارة الوقت 


وعدتك في بداية هذا الفصل أنه مع الإدارة الجيدة للوقت يمكنك أن 
توفر لنفسك ساعتين يومياء إلا أئني أسألك الآن مرة أخرى نفس السؤال 
الذي كنت قد وجهته إليك وقتها : ماذا ستفعل بهاتين الساعتين ؟ إن الفوز 
الذي يمكن أن تحققه بإدارة الوقت يصبح لا معنى له مالم توجد خطة لديك 
لاستغلاله في تحقيق أحد الأغراض. 

أعرف رجلا اشترى منزلا في الجزء الريفي من بنسلفانيا منذ عدة 
أعوام» وكان هناك العديد من أشجار الكرز حولهء وقد استمتع تماما بالفاكهة 
التي منحتها الطبيعة له في أول صيف له أمضاه هناك» وتملكه الاهتمام بعد 
ذلك لمعرفة ما إذا كان بإمكانه أن يحسن من الأمور هناك» وقام من أجل 
ذلك ببعض المطالعة والقراءة عن الفاكهة خلال فترة الشتاء» هذا الرجل كان 
من النوع الرزين المتعمق» وعلى ذلكء ومع مجيء العام التاليء استطاع أن 
يضاعف من محصول الكرز لديهء لكنه لم يكن قد فكر فيما يمكنه أن يفعله 
مع كل هذا المحصول الوفير من هذه الفاكهةء فكان أن فسد معظمه وسقط 
على الأرض» (الحق أنها لم تكن خسارة كاملة فلقد شكل هذا الأمر وليمة 
فاخرة لطيور الضاحية !). 


إن إدارة الوقت لا تدور حول الوقت في الفراغ المجرد»ء وإننا تدور 
حول ما يمكن لنا أن نحققه بالوقت الذي لديناء إننا في هذا الفصل قد أصبحنا 
ننظر بعيون جديدة لبعض الطرق التي يمكن بها لإدارة الوقت - بطريقة 
أفضل - أن تحسن من حيائك وترتقي بهاء وعندما تتعلم الاستخدام الفعال 
للوقت الممنوح لك» يكون بمقدورك أن تحظى بوقت أكبر مع عائلتك» 


A 


وتفادي الإصابة بالإجهاد» وأن تحسن المستوي الشخصي لإانتاجيتك› 


إن التحكم في وقنك يعني مواجهتك لحقيقة أنك أنت - في العادة - 
المشكلة ذاتها وليس أحدا غيرك» مما يعني القيام بذلك العمل الشاق لتغيير 
العادات المتأصلة لديك» كما يعني التمسك بأرضينك في مواجهة الشد السلبى 
للطبيعة الإنسانيةء والأمر ليس سهلاً على أي حال» غير أنه يستحق بذل 
الجهد في سبيله ؛ ذلك لأن مزاياه ومكاسبه ثمينة وعظيمة. 


الفصل التالث 
التخطيط يمكنك من السيطرة 


إنها السابعة والنصف صباحاً الآن.. لقد جاء بول بارنجتون مبكراً إلى 
عمله؛ ذلك لأنه يحتاج إلى وقت إضافي للعمل في مشروعه»ء وخلال وجوده 
في المصعد مع كريس» الأخصائية في العلاقات الحكوميةء سألته إن كان 
يمكنها الالتقاء معه لبعض الوقت اليوم لجمع المزيد من المعلومات لتقديمها 
للجنة الإسكان التشريعية الفرعيةء وبعد أن أستعرض في ذهنه أعمال يومهء 
وأقترح عليها أن تأتي إليه عند العاشرة والنصف» وبعد خروجه من 
المصحدء» يقرر بول معرفة ما إذا كان الفاكس القادم من استراليا قد وصل 
إلى الشركة خلال الليل» ويمر بقاعة الاستقبالء ويتوقف لكي يشرب فنجان 
قهوة»ء ولكنه يعود به إلى مكتبه بقصد أن يمده بالحيوية والانتعاش» إلا أنه 
يشتبك في مناقشة المؤتمر الصحفي الذي عقده عمدة المدينة بالأمس» وبينما 
كان يخطو عاد إلى مكتبه يصادف في طريقه رئيس إحدى الإدارات 
الأخرى الذي سأل بول عن مكان خبير الكمبيوتر الذي استعان به بول منذ 
ثلاثة أعوام» ويرد بول : طبعاً لكن اتصل بي فيما بعدء أرجوك انتظر ثائي 
فهناك ما ينبغي أن تعرفه عن هذا الخبير. 


وعندما يقترب بول أخيرأً من مكتبه» يلاحظ أن مساعده يلوح إليه بيديه 
بطريقة عصبية ؛ لقد سأل رئيس بول عنه ثلاث مرات هذا الصباح حتى 
الآنء وأنه يترقب وصوله في قلق ويطلب أن يصعد إليه عندما يأتيء 


٥ 


ويتضح لبول فيما بعد أن الأمر لم يكن يستدعي مثل هذا الإلحاح في 
وعندما ينفض كل شئ يكون قد انقضى ساعة ونصف من الزمن قبل أن 
يعود بول إلى مكتبه ويستقر فيه» وكان على خطة عمله لمشروعه أن تنتظر 
لبعض الوقت مرة أخرى بسبب المكالمات التليفونية التي كانت قد تكاثرت 
عليه في غيابه» وحين يهم بالرد عليها يكون العديد ممن يعنيهم الأمر غير 
موجودين في أماكنهم» ولذاء كان يثرك رسائله إليهم» وقد نسي كل شئ عن 
موعد العاشرة والنصف مع كريس» وكان عليه أيضاً أن يعيد ترتيب جدول 
عمله لفترة بعد الظهر. 

ويقوم بول بعد الغداء بمحاولة "جريئة" ليقراً بريد الصباح» ولم يكن قد 
انتھی تماما منها عندما هل عليه هوارد لكي يسأله عما يتعين عليه أن يفعله 
في مشروع هاریسون جرین»؛ وعندما تدخل عليه کریس يیحاول آن يجيب 
على أسئلتها في الوقت الذي كان يبحث فيه عن الملفات المطلوبة وسط 
أكوام الأوراق التي تتكدس على مكتبه بصورة مشوشةء واضطر إلى أن 
يختصر اللقاء وينهيه عندما جاء مساعده لإحاطته بأآنه يجب عليه منه 
حضور اجتماع قوة العمل الرئاسية بالشركة وعندما ينتهي هذا الاجتماع 
كان عليه أن يهدر ساعة من وقته أو نحو ذلك في الرد على المكالمات التي 
جاه ردا غل رساظة اتی بعت بها فى الصباح وة بول إلى مرك د 
السادسة مساءً مجهدا منهك القوى متسائلا في تعجب: فيما ضاع منه يومه 
هذا وما ذا كان سيجه الفرصة غدا لتجهيز مشروغة ؟ 

إن المشكلة مع بول أنه سمح للآخرين القيام بإدارة يومه له ومع انعدام 
دح وراش اوی شی دا تحت رخ اکر کے ا 
وليصرخ" في وجهه بحا عن اهتمامه به» أو تحت رحمة أعلى الأشياء 
صوتا وضجيجا ! 


٤٦ 


ونحن في هذا الفصل نطبق فكرة التخطيط (وهي من أكبر مهام 
الإدارة) على الوقت» إن تخطيطك ليومك» وليس السماح له بأن يقضى تبعا 
لنزوات الآخرين يعد أهم ما في موضوع إدارة الوقت» و تتمتل العملية 
باختصار - في أن: 
تند أفداة دة ادى والاغراضن لمر تطة ها 
۲ - تحدد الأولويات في هذه الأهداف والأغراض» مستندا في ذلك على 
أهميتها على المدى الطويل. 
۴ رف عل رر ة طاقك الشخضنة وان كخطط انك وها 
مثاليا" يقوم على أفضل أوقات عملك. 
٤‏ - قم بأعداد خطة ليومك تتكون من العناصر الأساسية الثلاثة الآتية: 
الأهداف» والأولويات» واليوم المثاليء ثم عليك بتسجيل هذه 
الخطة. 


ولن تجد فيما تقوم به من محاولات لإدارة وقئك بصورة أفضل ما هو 
آقي فن هة الفط المكترية المسيلةة وبذونهاء منكونق فحت رة 
متطلبات الآخرين مما يضَيع وقتك» وبها ستعرف على الدوام أين تكون 
وأين ينبغي أن تكون» ويعادل ذلك في الأهمية أنك ستعرف ماذا تفعل حيال 
الأشياء الجديدة التي ترد عليك خلال النهارء والتي ستلاحقك حتما. 

الأهداف 

إن كنت مثل معظم الناس» فإن فكرة الأهداف ستبعث فيك بشيء من 
عدم الارتياح» إنه نفس ذلك "الذنب الغامض" الذي تربطه بالقرارات التي 
تتخذها مع قدوم عام جديد في العمل» إنك تتخذ هذه القرارات لسبب بسيط 
هو أنه ينبغي عليك أن تتخذها ! إنها شيء متوقع منك» إلا أن الخبرة قد 


۷ 


علمتك أن هذه القرارات تميل إلى عدم التحقق عاجلاً أو آجلا (عادة 
عاجلا!)» وبذلك» فإن جهودك في سبيل إخراجها تسم بالفتور في أفضل 
الحالات.. 


إننا نفعل نفس الشيء مع الأهداف» ذلك أن فعلنا أي شيء بالمرة ! وقد 
تحدد لنفسك أهدافاً مثل : "أن تكون ناجحا في وظيفتك' و “أن أستطيع الوفاء 
بمصاريف تعليم أطفالك" ولكنء لاحظ أن الهدف "الفاتر" قد يوصلك إلى 
منتصف طريق ما تأمل فيهء وإن كنت أشك حتى في ذلك ذلك لأن الأكثر 
احتمالا أنه يقودك إلى ما لا يبعد عن أي 'تحويلة" تصادفك في طريقك. ومن 
ثم» فإنك تشرع في اتخاذ اتجاه آخر. 

لماذا تبدو فكرة تحديد الأهداف بأنها تهديد للمرء ؟ إن السبب في ذلك 
يرجع إلى الخوف من الفشل» (إن حددت لنفسي الهدف» فإنني بذلك ألزم 
نفسي به» ماذا لو لم أستطع تحقيقه ؟ وقد يكون الخوف من النجاح أيضاء أو 
عدم التأكد من الكيفية التي توصل إليهء أو الخوف من المجهول» أو القلق 
من المخاطرة في العملية كلهاء إن كل ما أوردناه يمثل مشاعر شائعة في 
هذا الصددء لكن» لا تدع ذلك يدفعك إلى الإحجام عن الأمرء فبنفس 
الطريقة التي تتعامل بها مع خصائص الطبيعة الإنسائية التي تميل إلى 
التدخل في عملية النجاح» عليك بالتعرف على موقفك والتعرف على 
مشاعرك» ثم اشرع في التعامل والتصرف وامض في طريقك معها. 


إن تحديدك لأهداف لها إنجازاتها الهامةء وتريد أن تحققها في حياتك 
وسواء كانت أهدافاً شخصية أو مهنية - لن يكلفك أمرها شيئا. أما الفشل في 
تحديدهاء فيمكن آن يكلفك الكثيرء إنك ستجد نفسك مباشرة داخل الحياة 
"الواحدة" التي تحياهاء ويمكنك أن تختار أن تنجح أو أن تمضي إلى حيث 
بك ان وها من لرن دن رقن هم وره األداف. 


۸ 


أهداف الشركة 

يتضمن بعض تخطيط الأهداف إنجازات لها أهميتها بالنسبة إليك كفرد 
(سواء كانت شخصية أو مهنية)ء وهناك أهداف أخرى تمليها بالخطط 
الاستراتيجية للشركة أو المؤسسة التي تتواجد فيها أو لها علاقة بها. 
وبالتاليءفأن رئيسك في العملء يضع الخطط والأولويات لك ولباقي أعضاء 
فريق العمل. 


وفي عالم يتسم بالكمال والمثاليةء نجد أن الأهداف بعيدة المدى 
للمؤسسة معروفة لدى كافة العاملين قيهاء ويقوم كل الرؤساء فيها بالاستعانة 
بأهداف المؤسسة في تحديد أولويات الإدارات بها وبيان هذه الأولويات 
بوضوح إلى كل فرد فيها. إلا أن ذلك لا يحدث دائماً في عالم الواقع. فإذا لم 
يكن لدي رئيسك أهداف واضحة كي يبنى عليها الأولويات عند تكليفك 
بالعملء فعليك أن تتصرف وثتخذ إجراء ماء عليك أن تطالب بموعد معه 
وأن تعرض قضيتك على النحو التالي : 


اعلم أنك قد قلت لي : إنني أؤدي عملي بطريقة طيبةء وأنا اقدر ثفتك 
بي» غير أن الحقيقة أنني بدأت في الشعور بعدم الارتياح بخصوص أحد 
الأمورء فلست متأكدا على الدوام من أئني أؤدي الأعمال الصحيحة تلك التي 
م لن لو ها راع اة راگن فلك شه الب في أ 
أضطر إلى مقاطعتك أثناء العمل كثيرا طالبا منك أن تحدد لي أهم الأشياء 
التي علي أن أقوم بها في يوم محدد. 

ونظرا لأنني أعتقد أن لدي الإجابة على ذلك» فقد دونت ما أرى أنه 
أهم الأهداف بالنسبة لي في الشهور الثلاثة القادمةء مع تحديد موعد نهائي 
لكل منها. ولو وافقت عليهاء فلن أضطر إلى الاستمرار في مضايقتك كي 


٤۹ 


أحصل منك على الموافقة على الأعمال التي أقوم بهاء وأعتقد أن 
إنتاجي سيزيد 'عندهاء وسندرك عندها معأ أنها نفس الأشياء التي سترى فيها 
أنها أهم الأشياءء ولذاء إن لم يضايقك أن تمنحني موافقتك على ذلك فإنني 
سأمر علياك غدا قبل اجتماع الموظفين لأحصل على الموافقة. 


وإن لم تحصل على رد إيجابي فوري على رأيك» عليك بمواصلة طلبك 
حتى يتحقق لك ذلك» إن ذلك سيشكل أهم وثيقة تأمين وظيفي تحصل عليهاء 
فعندما يأتي القرار بإنقاص العمالة لديكم بنسبة ٠١‏ في المائة» عليك أن تتأكد 
أن آخر من يستغني عنهم هم أولئك الذين لهم إنجازاتهم الواضحة المحددة 
ولو لم تكن هذه الإنجازات قد تم تدوينها فلا تثوقع من أي رئيس أن يقوم 
بتذکرها. 


عملية تحديد الأهداف 


في رحلة جمعت بين العمل والمتعة في سوث أيست منذ عدة أعوام» 
التقيت أنا وزوجتي بشخصيتين في مناسبتين مختلفتين» كانا من نفس السن 
تقري با أي في منتصف العش ريئيات من عمرهماء واقسمت محادثاتنا 
بالاقتصاد» شأن ما يحدث في اللقاءات العابرة التي تصادفها أثناء السفرء إلا 
أنها كشفت لي عن شيء هام يتعلق بالأهداف» الشخصية الأولى كانت 
مضيفة بأحد المطاعم» وكان من الواضح أنها تتمتع بلكنة أوروبية في لغتها 
وسرعان ما عرفا أنها من ألمانياء وسألناها عما دفعها إلى المجيء إلى 
الو لايات المتحدة. 


فقالت : أريد أن يكون لي عملي الخاص خلال خمسة أعوام» وتوصلت 
إلى أن الحصول على درجة الماجستير في إدارة الأعمال سوف يساعدني 
على النجاح في ذلك. 


إذن؛ أنت في مرحلة إتمام ذلك ؟ 


كلا فإنني أدرس بفصول الرياضيات وإدارة الأعمال حاليا بالجامعة 
هناء إنني بحاجة إلى ذلك قبل الدخول في تلك المرحلةء وبقي لي فصل 


لكن» لماذا تقومين بخدمة الموائد هنا طول الوقت ؟ 

حتى أحصل على المال المطلوب للوفاء بتكاليف الفصل الدراسي 
الأخير. 

وكان لقاؤنا الثاني مع شاب يعمل بإحدى محطات البنزين التي قمنا 
بشراء 'بنزين" للسيارة منهاء كانت طريقته في الكلام تنم عن عقل مثقف› 
ونو باب خب املاع ماه عن تشه كان صا متها قلا فن 
خريجي إحدى الكليات» والذي أتم الدورات المطلوبة لنيل درجة الماجستير 
غير انه لم يتم تجهيز رسالته بعد» وسألته عما يريد أن يفعله بحياته 
أجاب: سأبني كوخاً في الغابة لأكون قريباً من الطبيعةء ترى هل سبق أن 
عاش وحيدا أبداً ضمن إطار يتسم بالعزلة والوحدة ؟ كلاء هل سبق أن قام 
ببناء أي شئ من قبل»كلاء هل له من الموارد المالية ما يمكنه من استئجار 
شخصا ما کي يبني له ؟ كلاء هل يمتلك أي أراض ؟ كلاء هل لديه خطة 
عن الطريقة التي سيمضي بها للحصول على الكوخ ؟ كلا. 


لكل من هذين الشابين أهدافهء لكن» أيهما تعتقد أن لديه الفرصة 
الأفضل لتحقيقها ؟ 

أراهن شخصياً على المضيفةء إنها مثل طيب على الكيفية التي ينبغي 
أن تدور بها عملية الأهداف : البدء بهدف بعيد المدى» ثم العمل على تحقيقه 


1 


وإنجازه بطريقة "عكسية" أما الرجل في المقابلء فيكشف عن كيفية 
ك العمل لله قرول بالفغل لذ حلم غير ئى ل اقل شيا تكن أجرله 
إلى حقيقة واقعة. إنني آخذ أموري يوما بيوم» وأرى إلى أين توؤصلني» ثم 
أبداً في المضي في طريقي من حيث أوصلتني» وها قد رأينا إلى أين 
أرصالقة ومن الواضح تماما إلى أين ستقرده وتاخذه مها 


إن تحديد الهدف يبدأ بهدف بعيد المدى» بهدف محدد : أن يكون لي 
عملي خلال خمسة أعوام» ثم العمل بحرص وعناية على المدى البعيد على 
امتداد الطريق حتى الوصول إلى هذا الهدف» وضع أهداف متتابعة قصيرة 
المدى» تلك التي نسميها "أغراض" قي العادة وبمعنى أخرء کد ق گییراء 
ثم عليك بتجزئته إلى أهداف أصغر» والتي تتوفر لها القدرة الأكبر على 
التنفيذ» وأعتقد أنه ربما سبق لك أن سمعت بمثل هذه النصيحة من قبل ! 


إن الهدف الكبير دفعة واحدة يمكن أن يبدو مربكا تماماء ويبدو تحقيقه 
بعيد المنال» أما "الغرض" قصير المدى» فيبدو أكثر إمكانية على التحقيق» 
ولذلك» لا تتملكنا الخشية من التعامل معه»ء ويعني ذلك أن الاحتمال يصبح 
أكبر معنا لكي تحقق النجاح في الهدف الأكبرء دعنا نلقي نظرة على مثالين 
لهذه العمليةء أحدهما يتضمن هدفاً شخصياء والآخر يشتمل على هدف مهنى. 


١‏ فط مف کی + ك تد مت ی تر رن د 
ورو أن ا موظفا ب إحدى المؤسسات المدنية المعينة الى 
تحترمهاء وبمراجعتك لقدراتك تخرج بأن منصب المسئول عن التنمية 
هو أفضل ما يتفق مع مواهبك» وأن الإطار الزمني المعقول لتحقيق 
ذلك هو ثلاث سنوات» ومن ثم» تهدف إلى أن تصبح رئيس لجنة جلب 
الموارد خلال عامينء وأن تكون أفضل من شهدته المؤسسة في هذا 
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المجال»ء وتخطط على أنك على نهاية هذا العام تكون قد خدمت في 
اللجنة القاتمة حاليا لجلب المعونات» وأنك قد برزت في عملك فيهاء 
وأن تقوم هذا الأسبوع بالاتضال تليفونياً بالمدير الحالي للجنة وتتطوع 
بتقديم خدماتك في المزاد السنوي الذي تجريهء أما في الغد وبعد الغدء 
فإنك ستتصل بمنظمي المزاد السابقين وتحدد المواعيد معهم لزيارتهم 
وجمع الأفكار منهم» أأما اليوم فستتصل بمكثب المؤسسة وتجمع 
الأسماء الضرورية وأرقام التليفونات. لاحظ أنك بدأت بهدف محدد : 
وهو أن تصبح المسئول عن التنمية خلال ثلاثة أعوام» وبدون هذا 
الهدف بعيد المدىء» فإن أَيّا من القرارات الأخرى لن يكون له أي معنى 


او مغز ی. 


۲ - تخطيط الهدف المهني : في جزء من خطتها طويلة المدى» قامت 
شركتك بالإعلان عن أنها ستنشاً قسماً جديدا بها خلال ثلاثة أعوام» 
وتود أنت أن تصبح مديرا لإدارة الإعلام في هذا القسم الجديدء 
وتعرف أنه ستكون هناك منافسة جادة من جانب الآخرين بالشركة 
وأنت حالياً تعمل كمدير لأحد القطاعات في قسمك الحاليء حيث تشغل 
فا المنفنت رة قل قن ل آلآنء ران اصح مذيرا لإأحدى 
الإدارات فسينظر إلى الأمر على أنه ترقية 'كبيرة". في فترة قصيرة 
عن یما عر با من قل ی وه وگن ا ف 
أمراً غير عادي بهاء وهكذا تصبح في حاجة إلى خطة 'جزئية' ! 
وكجزء من خطتك» تقوم بتحديد "أغراضك" على أن ترتبط هذه 

الأغراض بمعايير التعليم الرسمية للشركة والخاصة بالوظائف ذات 

المستويات الإدارية المختلفة» وعليك أن تقرر بأنك ستحصل خلال عامين 
قى التطيع الضرورى الذي في بمتطابات منصب المكير لإخدى الإدارات 


or 


بالشركة. وفي خلال عام» ستتم ترقيتك لتصبح مساعدا لمدير الإدارة 
ولكي يتحقق ذلك عليك الوفاء بالمتطلبات التعليمية لمنصب مساعد مدير 
الإدارة على أن يتم ذلك خلال ستة شهور»ء وعلى نهاية هذا الأسبوع» ستقوم 
بسؤال مدير شئون الموظفين عن كيفية الوصول إلى هذا الهدف وتحقيقه 
وتعريفك بالبرامج الدراسية التي من شأنها أن تقوم بمساعدتك في ذلك. 
واليوم» سوف تتصل بمدير شئون الموظفين لكي يحدد لك موعدأ معه. 


كيف يكون شكل الأهداف ؟ 


يستخدم كثير من الناس كلمة هدف وكلمة غرض بالتبادل بوضع 
لخذأهما مان الأخرى طول الوفته إلا أن الكلمتين لا تمان شيا ولخدا إن 
طلا هما من منظون في قانيدت بعيه المدى؛ ككف المد في الطرل 
بصورة كبيرة تبعأً لنوع المهنة والصناعة وموقف الفردء فإن كان الأمر 
يستغرق خمسين عاماً للشجرة كي تنمو» فإن التخطيط بعيد الأمد في صناعة 
إنتاج الأخشاب سيختلف كثيرا عن ذلك المرتبط بمعظم الصناعات الأخرى. 
أُما "الأغراض" فهي الأهداف "الوسطية" ذات الإطار الزمني الأقصر. لقد 
بدا المثالان السابقان بهدف معين» لكنه كان يتحقق من خلال "أغراض" 
موزعة على مراحل. 


ونا بدوري» أقدم إليك تعريفا يصلح لكل من الكلمتين معا : إن الهدف 
والغفرض عبارة عن نتيجة نهاية مقررة مسبقا. فعبارة : مقررة مسبقاً تعني 
أك لا تطلق النار أولاء ثم تمي أي شيء تصيبه في طريقك بأنه الهدف» 
وكمثال» إن غرضك أو هدفك قد يكون العمل على تحسين إنتاجية قطاعك 
بنسبة ٠١‏ في المائة خلال ستة شهور» وأن تنشاً ستة "حسابات" جديدة 
للشركة على نهاية العام» وأن تزيد من دخلك بنسبة ٠١‏ في المائة في العام 
القادم» وأن يتم ترقيتك لمنصب المدير العام في تاريخ معين» وأن تقوم 
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بإجازة لأوروبا مع عائلتك في صيفين اعتبارا من الآن» وأن تقوم بشراء 
منزلك الذي تقيم فيه خلال ثلاثة أعوام. 


وبالإضافة إلى كل ما قيلء هناك سمات معينة لابد من توافرها في 
الأهداف "الفعالة". 


ينبغي أن يكون الهدف ملحا. إن ذلك يشكل أهم خاصية في الأمر كله 
فالهدف الملح يدفعنا إلى بذل أفضل ما لدينا لتحقيقه» ففي إحدى حلقات 
النقاش عن إدارة الوقت» والتي جرت منذ فترة ليست بالبعيدةء كان فيها أحد 
المشتركين الذي كان يعمل كمندوب للمبيعات» والذي لم يأخذ أبدا موضوع 
تحديد الهدف بجديةء وكانت مبيعاته قد حققت في العام السابق مبلغ ٠١,۳‏ 
مليون دولار» وكان هدفه آن يصل بالرقم إلى ٠١‏ مليون في العام التاليء 
وهي زيادة ليست بالكبيرة كما ترى !» وبعد إجراء المناقشات في تلك الحلقة 
في ذلك اليوم» قرر أن يصعد بهدفه إلى ٠١‏ مليون دولارء وبعد انقضاء 
ستة أشهر على هذا الأمر جاءني ليحيطني بأمر النجاح الذي حققه : لقد 
نجح في الأداء حتى أنه وصل بهدفه إلى ١١‏ مليون دولارء وقال لي : "لو 
بقيت الأمور في مسارها على هذا النحوء فإنه يمكنني الوصول إلى ٠١‏ 
اونا 

وقلت له : في هذه الحالة لماذا لا يكون هدفك هو تحقيق ۲١‏ مليون 
دولار من الأصل ؟ 

وما أقصده أنه لا ينبغي لأهدافك أن تكون يسيرة التحقيق للغايةء إنك 
بذلك تعمل على خداع نفسك. 


ينبغي أن يكون الهدف ممكن تحقيقه. وعليك من جهة أخرى ألا تتسم 
أهدافك بانعدام الواقعية بصورة مبالغ فيها. إنك بذلك لا تعمل سوى على 
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'إحباط' نفسك»ء بل. وقد تلجأ إلى التخلي عنه»ء إن الأهداف التي يبدو 
وعلى قتل الحافز والدافع لديك. 


يجب أن يكون الهدف محددا يمكن قياسه. إن اتسم هدفك بالغموض 
وانعدام التحديدء فكيف يتأتى لك أن تعرف أنك قد حققته ؟ وأن تقوم 
بتفويض "المزيد" من الغير اللعمل" ليس فعبارة 'تفويض المزيد من 
الأشخاص" لإنجاز عملا ماءلا تعد بالهدف الذي يمكن قياسهء فعليك أن 
تحدد حجم الجزء المراد تفويضه»ء ما هو الجزء على وجه التحديد» ومن هم 
الذين ستفوضهم» ومتى سيتم ذلك التفويض ؟ كما أن عبارة : قضاء وقت 
أكبر مع العائلة - ليست بالهدف الدقيق - دعنا نقوم بالمقارنة مع العبارات 
التالية : "التواجد بالمنزل لتناول العشاء مع الأولاد أربع ليال خلال 
الأسبوع» وعدم العمل يوم السبت بعد الساعة الثانية عشرة» والقيام برحلة 
مع العائلة بأكملها كل شهر. إنك بمثل هذه الأهداف المحددة قد بات أمامك 
مدد لمرن منك أن تسرب آلتار .عه دل فن اأطاقات نة 
وأصبح لديك أيضا طريقة يمكنك بها معرفة ما إذا كنت قد نجحت في 
أمرك. 

ينبغي للهدف أن يکون محددا بموعد نهائي. هذاء وال فانه لن يوّخذ 
بجديةء إن المواعيد النهائية تقوم بمهمة كبيرة في عملية تحديد الأهداف» إنها 
تزودنا بالإحساس بحاجة ملحة عاجلة وتقدم لنا طريقة لمتابعة التقدم 
الحادث» وكل من هذين العنصرين يزيدان بصورة كبيرة من احتمال تحقيق 
الهدف بالفعل. إن هدفا بلا موعد نهائي لتحقيقه ليس سوى نوع من الحلم. 


ينبغي الاتفاق على الهدف من قبل أولئك الذين عليهم تحقيقه. لو تم 
إشراك المسئولين عن تحقيق أحد الأهداف في تحديد وتقرير هذا الهدف»› 


٥٦ 


فإنهم سيشعرون جميعاً بالحماس له وبالالتزام القوي لتنفيذه» ترى مَنٌ ذلك 
الذي يريد أن يرى الفشل عن تحقيق هدفه ؟ إننا بدون هذه المشاركةء 
وبدون هذا الإحساس بالملكية لعملناء فإن أفضل ما يمكن أن تأمله هوء 
الحصول على الجهد النابع من الاضطرار وليس من الالتزام. 


ينبغي أن يتم تدوين الهدف. فإن لم يتم ذلك يصبح من السهل جدا 
نسیانه» وان حاولت أن تستبقيه في ذهنك» فقد تتغير ملامحه في كل مرة 
تفكر فيه» إن الذين يقومون بتحديد الأهداف لا يقومون بتسجيلها فحسب»› 
ولكنهم يبقون على إحيائها "مرئية" أمام ناظريهم حتى يمكن لهم تذكرها من 


حين إلى آخر. 


ينبغي للهدف أن يتمتع بالمرونة. إن حدث وأن تغيرت الظروف التي 
تؤثر على هدفك لأسباب خارجة عن إرادتك» كان عليك أن تعيد فحص هذا 
الهدف ومراجعته» وألا تتمسك بعناد بشيء لم يعد قابلا للتنفيذء وقد يستدعي 
الأمر عمل تعديل لتوسيع أو تضيق حجم الهدف» غير أن عليك أن تتذكر 
هذا التحذير : لا تبادر بالإسراع من فورك والقيام بتضييق حجم أهدافك إن 
تغيرت البيئة الخارجية بصورة سلبية» فربما كان العمل بصورة أفضل قادرا 
على التصدي لاآثار السلبية ودفعها. 


الوقت والأهداف 


يعد القيام بتعيين أهداف محددة بمثابة الخطوة الأولى في عملية إدارة 
الوقت الفعالةء إن ذلك له أهميته المطلقةء وإن كان يئم تجاهله في غالب 
الأحيان. وكما سترى بنفسك» فإن خطتك ليومك - تلك الإدارة الرائعة التي 
تجعل من الوقت شريكا لك بدلا من أن يكون عدوك- إنما تبد بأهدافك فيهاء 
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وعليك أن تتذكر "موقت" تلك النقطة الأساسية : عليك بتنظيم أيامك 
حتى تتمكن - ولأقصى درجة ممكنة - من تمضية وقتك في تلك الأنشطة 
التى ستساعدك في الوصول إلى أهدافك. 


ومع تقدمك في جهودك للتحكم في الوقت والسيطرة عليه فإنك ستكون 
بحاجة إلى تحديد أهداف للوقت الذي توفره» وأعتقد أن النتائج سوف تروق 
لك. 

إن أهدافك هي التي تحدد التركيز على كيفية استخدامك لوقتك ولتكرر 
الأمر على هذا النحرء انه يشى أثرا ميرلا مقدلا بيتهاء وخذما كصب 
متمكنا من استخدام وقتك بصورة فعالة ستجد أنك تحقق تقدماً أكبر في اتجاه 
أهدافك» الأمر الذي يكسبك حافزا أقوى لجلب أهدافك إلى المقدمة بل وربما 

الأولويات 

غالبا ما يخلط الناس أمر الأهداف أو الأغراض مع الأولويات. 
وببساطة شديد تقول : إن الأولويات هي أغراض تم ترتيبها حسب الأهمية 
التي تتمتع .ها. ضع أغراضك في شكل عمودي» وأي غرض يجيء في 
القمة هو ذي يشغل الأولوية رقم واحد لديك» وما يليه يشكل الأولوية رقم 
ا وهف خرا 

وق قال أحدهم محتجاء لكن ما لدي يمثل أولويات عندي ! إنني أسبح 
وسط عر من الأولويات» ولا أدري من أين أبدأً. وإجابتي عليه هي : قد 
تكوز جميعها أولويات لديك غير أن كلها ليست» رقم واحد عندك إنك مع 
القليل ن الممارسة يمكنك التمييز فيما بينها. 


) لمفهوم الأولوية جانبين : الأهمية على المدى الطويل»ء والإلحاح 
الع. نل على المدى القصير» فالعمل ذو الأهمية طويلة المدى هو ذلك الذي 


OA 


يمكنك أن تعود للنظر فيه في نهاية أحد الأعوام مثلاء وتعرف - بعد ذلك - 
أنه كان ضرورياً أن تقضي الوقت فيهء فإذا كانت إدارة العلاقات العامة 
لديكم تحظى بعميل رئيسي وخمسة آخرين أصغر منه»ء فإن العمل المتصل 
بتطوير وتنمية خطة الاتصال بالعميل الأكبر يعد أهمية كبيرة بعيدة المدى. 
أُما المهام ذات الإلحاح العاجل على المدى القصير فتلك التي ينبغي إنجازها 
على الفور بصرف النظر عن مدى الأهمية التي تتمتع بها. واليوم مثلا هو 
يوم التسجيل لمعسكر الصيف لهذا العام» وقد يكون الذهاب إلى المعسكر 
ايس أهمية كبيرة على المدى الطويل (رغم أن ابنتك قد تختلف معك في 
ذلك!)» غير أن هذا العملء إن كان له أن يثم» ينبغي إنجازه اليوم. 


جدول ترتيب الأولويات 


لكل من جانبي الأولويات درجاتها المختلفةء فبعض الأشياء تتمتع 
بأهمية معتدلة في ظل الأهمية بعيدة المدى»ء والبعض لا يشكل سوى نوع 
من الإلحاح في التنفيذ» وبعض المهام لا هي مهمة على المدى البعيدء ولا 
هي مهمة تتسم بالإلحاح في التنفيذ» غير أن بعضها يجمع في الأهمية بين 
لاان هارن و ا ن تدك اكرات اة الات هن 
طريق جمع الأرقام معا والخروج منها بعمل ترتثيب شامل للمهام حسب 
أهميتهاء وبالنسبة للنظام الذي أقوم باستخدامهء فإن تلك البنود التي تحظى 
بالأهمية القصوى أو بالإلحاح في التنفيذء فتوضع تحت فئة أ-١ء‏ أما ذات 
الأهمية المتوسطة فتحظى بفئة أ-۲» أما تلك التي تتمتع بالإلحاح في التنفيذ 
غير العاجل فلها فئة أ-۴ ودعنا نرى الآن كيفية عمل هذا النظام. 


لنفرض أنك منظم التسويق لدى شركة متوسطة الحجم لأعمال 


0۹ 


في أجازه بعد نهاية عمل يوم الغد» وعليك إتمام هذه المهام الخمس 

فيما بين الآن ونهاية عمل الغد. 

ا تف الور ااه روع اك 

۲ - فحص المعدات السمعية والبصرية التي ستستخدم في العرض الذي 
سيتم في الأسبوع القادم لعرض المشروع الجديد للشركة. 

۳ - عقد دورة تدريبية حول تقنيات العرض. 

> - مراجعة عرض المحطة الفرعية للمرافق العامة للضاحية وتسليمه في 

موعده المحدد. 


عليك بتحليل كل مهمة بدورهاء فالصور الخاصة بمشروع البنك من 
الاختصاصات الأولية لمعمل الصور المرئيةء ومن المحتمل ألا يحتاج إليها 
بسرعة»؛ إذن الأهمية بالنسبة إليها تكون ضمن الفئة ۳ والإلحاح في التنفيذء 
أما عرض المشروع الجديد فيتسم بالأهمية الكبيرة» وقد أوضحت الشركة 
ذلك من خلال أول لقطتين» ثم إن المشروع كبير بالفعل» إذن أهميته تأخذ 
الرقم ١‏ والإلحاح في التنفيذ يأخذ الرقم »١‏ وبخصوص المهندس الجديد فقد 
لا يتم إشراكه في عرض الأسبوع القادم» غير أنه لا يزال بحاجة إلى 
التدريب» إذن الأهمية هنا رقم ١‏ والإلحاح في التنفيذ يأخذ الرقم ۲. أما عن 
مرافق الضاحية التي دعت الشركات إلى التقدم بعروضها لوضعها في 
الاعتبار بالنسبة للخدمات الإنشائية الخاصة بالمحطة الفرعية الجديدة فانك 
ترى أن فرص اختبار شركتك فيها ضئيلة» غير أن الموعد النهائي لتقديمها 
هو الساعة الرابعة مساء يوم الجمعةء الأهمية هنا ١ء‏ والإلحاح في التنفيذ ١‏ 
> أما المصمم» فلديه رسومات أولية للشعار لكي يعرضها عليك» ويود أن 
يعرف رأيك فيها حتى يمكنه الاستطراد في عملها عندما تكون بعيداً عنها 
هنا الأهمية رقم ١ء‏ والإلحاح في التنفيذ يأخذ الرقم .١‏ والآن»ء اجمع الأرقام 
 »‏ 


معا مستخدماً في ذلك جدول ترتيب الأولويات مثل ذلك الذي نقدمه لك في 
الأشكل رقم ١‏ وشاهد كيفية ترثيب المهام» والذي سنخرج به منه هو أن 
البند الأول في القائمة الأصلية للعمل .المطلوب لديك هو بالفعل الذي يحتل 
أدنى الأولويات. ولذاء عليك أن تخطط للعمل على هذا الأساس في نهاية 
الأمر وإذا ما ظهرت لك إحدى المهام التي تتطلب الاهتمام منك فإنك قد 
لا تلجأ إلى إعادة ترتيب الأولويات من جديدء لأن البند الأخير لديك هو ما 
يحتل مرتبة أدنى الأولويات» فلن يكون من الصعب أن يتم إرجاؤه إلى ما 
بعد الإجازة. 

ومن الواضح أنك لن تلجأ إلى عمل "جدول ترتيب" الأولويات في كل 
يوم» أو أن ترتب البنود أو أن تجمع الأرقام» وستجد أنك في معظم الأحيان 
تقوم بهذا العمل التحليلي بصورة تتزايد في تلقائيتهاء بل وغالباً ما يتم ذلك 
بسرعة» ولقد قمت بتطوير هذا "الجدول" مما يوضح أن الأولويات نسبيةء 
ونه ينبغي أن يتم تحديدها بصورة منظمة وليست عشوائيةء ولو قدر لك أن 
تمارس هذا "الإجراء" لمرات قليلة لأمكنك السيطرة بسرعة على أسلوبك 
ووضعه لخدمتك بصورة جيدة في تخطيطائك. 


الأولويات والوقت 

ستشاهد بعد قليل - في نفس هذا الفصل - كيف أن الأهداف 
والأغراض والأولويات تتناسب جميعا معأ في عملية التخطيط التي تبلغ 
أوجها في الخطة اليومية المدونةء وأريد الآن أن أوضح لك مدى قوة 
الأولويات حين يتم فهمها واستخدامها. 
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شكل رقم ١‏ - نموذج لجدول أولويات 


a a i 


۲ المعحدات السمعية 
a Tm‏ 


٣|‏ -التدریب || بب 


al‏ # ج 


r) + | ١ |] ۲ | __ [ء-الشعار‎ i | 

قامت إحدى مديرات شركة استشارية في أعمال الخدمات الفنيةء و لھا 
ثقافتها العميقة في مفاهيم الأولويات» بترتيب المهام الرئيسية لليوم تبعا 
للأهمية التي تتمتع پھا کالاتی ت 

١‏ - عرض عن المنتج الجديد. 

۲ - تقييمات الأداء. 

۳ - اجتماع طاقم العاملين. 

٤‏ د الرة على المراسلات: 


وقامت بعد ذلك» وباستخدامها سجل سیر الوقت والذي سوف تتعلم أمره 
في الفصل التاليء فستعلم كم الوقت الذي كرسته بالفعل لهذه العمليات 


الأربعة خلال اليوم. 
عرض المنتج الجديد ° 01 
تقييمات الأداء %1۰ 
الاجتماع بطاقم العاملين ro‏ 


لمر أسات Fo‏ 


لقد صادفت المهمة التي تتمتع بالأولوية الأولى بأقل قدر من وقت 
ااا ۲ 

إن ذلك» فيما أرىء واحد من القيم الأساسية للأولويات» إنها ترشدك 
إلى تخطيط يومك» وترشدك عن الأمور التي يتعين عليك أن تبذل فيها أكثر 
طاقاتك. 


وتعد الحكاية التالية من القصص القديمةء غير أنها تتمتع بأهمية كبيرة 
وتستحق أن تروى من جديد حتى يتمكن القراء الجدد والقدامى من '"حصد" 


عندما کان شارلز شواب رئيسا لبيت لحم ستيل» قام بمواجهة إيفي ليء 
وهو مستشار في الإدارةء» وذلك في تحد غير عادي معهء وقال له : دلني 
على طريقة يمكن بها إنجاز أشياء أكثرء ولو نجحت فسوف أمنحك أي شيء 
تطلبه ويكون في حدود المعقول. 


وقدم لي شواب قصاصة من الورق تحتوى على كلمات : " دون تلك 
الأمور التي عليك أن تنجزها غدا..'» وعندما أكمل شواب قائمته : قال لي: 
والآن» قم بترقيم بنودك مرتبة تبعا لأهميتها الحقيقية بالنسبة لك» ونفذ شواب 
ما طلب منه»ء وقال لي بعدها : إن أول شيء عليك أن تقوم به في الصباح 
الباكر هو أن تبداً العمل في رقم واحد لديك وأن تستمر في أدائه حتى تتمهء 
ثم تناول رقم اثنين ولا تتعداه قبل أن تكمله أو قبل أن تكون قد أنجزت فيه 
أكبر قدر يمكنك تحقيقهء وانتقل بعد ذلك إلى رقم ۳ء وهلم جراء قإن لم 
تستطع أن تكمل كل شيء في جدولك فلا تقلق لذلك, فإنك على الأقل 
ستكون قد قمت بالعناية بأكثر الأمور أهمية قبل أن تشرد عنها وتنشغل 
ببنود لها أهميتها الأقل. 
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وردد لي : السر هو أن تقوم بهذا الأمر بصفة يوميةء وعليك 
بتقييم الأهمية النسبية للأشياء التي عليك إنجازهاء وحدد الأولويات وسجل 
خطتك في العمل» وتمسك بهاء غ ل کے بف فی کل یرن من أيام 
العمل» وبعد أن تكون قد اقتنعت بقيمة هذا النظام» حاول أن تدعو الناس 
الذين تعرفهم نتجربته» ويمكنك أن تختبره كلما راق لك أن تفعل»ء وعندهاء 
ابعث إلي بشيك مصرفي بأي قيمة ترى أن الفكرة تستحقها ! 


وبالفعل بعمث شواب إلى لي بعد أسابيع قليلة بشيك بقيمة ٠٠‏ الف 
دولار» وقال بعدها : أن هذا هو أعظم درس "مربح" قد تعلمته في كل 
حياتي في دنيا الأعمال. 


وأنت إن لم تأخذ بأي شيء آخر في هذا الكتاب» فعليك أن تتذكر المبداً 
التالي ذا الأهمية القصوى : تعّرف على أولويتك رقم ١ء‏ ثم اشرع في 


تنفيذها أولاً ! 
اليوم المثالي 


قد ترى أن وظيفتك تذخر بالمقاطعات والأزمات والمشاكل غير العادية 
لدرجة أنك لا تحظى بمثل هذا الشيء الذي نسميه اليوم النموذجي» غير أننا 
جميعا لدينا من الأعمال المميزة التي تحدث معنا بصفة منتظمة تقريياء 
فالمدرسون عليهم إعداد خطط دروسهم» وعلى مدراء الإدارات التشاور مع 
مدراء القطاعات» ومستشارو العلاقات العامة يقومون بتعميق حملات 
الاتصالات بعملائهم» ويقوم موظفو المالية بإعداد التقارير ريع السنوية 
للجنة مراقبة عمليات البورصة ومن الممكن لبعض عناصر هذه المهام أن 
تتم كل يوم؛ قموظف الدعاية يقوم بكتابة نشرة صحفية يومية خلال إحدى 
الحملات الإعلانيةء والمدير المالي يقوم بمراجعة الأرقام الواردة من إحدى 
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الإدارات في كل يوم في سبيل إعداده للتقرير» ويحدث في كل يوم أن يتم 
DENA ES Ng EEL IE‏ 


شري من الف لدی ررر آمتی' رکون غلك أن تقوم بادا هذ 
الأشياء؟ء أعني في أي ساعة من ساعات اليوم ؟ الرد هو: أنت الذي يقرر 
ذلك. 


والآن» عليك أن تضيف إلى هذه الفكرة دورة طاقئك الشخصية 
فمعظمننا يتمتع بأوقات معينة خلال اليوم يكون فيها أكثر نشاطاً وأكثر 
حيويةء وهناك أوقات أخرى نكون فيها أقل فاعلية وإنتاجاء وهناك الكثير من 
الناس ممن يشعرون بالهبوط في الطاقة والحيوية بعد الغداء مباشرة مثلاء أو 
تتغير طريقتهم في الأداء عند حوالي الساعة الرابعةء عليك بدراسة نفسك 
لعدة أيام» هل أنت من النوع البطيء عند بداية العمل» أو أن أفضل إنجاز 
لك سيتم تحقيقه في أول شيء تقوم به في الصباح ؟ عليك أن تخطط دورة 
الطاقة لديك» وأن تضع خطتك تبعاً لهاء وعليك بجدولة مهامك الرئيسية 
على أن تقع خلال أفضل أوقات العمل بالنسبة لك» وأن تقوم بأداء هذه 
المهام الرئيسية في نفس الوقت كل يوم. 


إن اليوم المثالي - في الواقع - عبارة عن 'جدول' لخطتك اليومية 
يحدد لك خانات الوقت الخاصة بالفثات الرئيسية للأنشطةء وبعد ذلك» 
وبالنسبة لخطة كل يوم» عليك بجدولة المواصفات المحددة في تلك الفئات 
الرئيسيةء وأعرض عليك فيما يلي الطريقة التي نفذ بها هذا الأمر فرانك 
سوليفان» وهو الرئيس السابق وكبير المدراء في إحدى شركات التأمين 
. الكبرى. لقد كرس الكثير من يومه لمواعيده مع أولئك الموجودين بشركته 
والذين كانوا بحاجة إلى التشاور معه. 
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اليوم المثالي لفرانك سوليفان 


e 
Ys 1, 
ساعة للهدوء وترتيب الأمور‎ ۸,٠١ >-٠ 


٠ A,‏ الاجتماع بالمساعد الإدارى 

٠١ A,‏ مراجعة البريد 

و اعد ا ةا 

٠١,٠١١ -٠‏ إجراء المكالمات التليفونية 

۲,٠١ -٠‏ عليك باستخدام وقتك على النحو التالى إن أمكن 
٠,٠١ - ٠٠١‏ تاول الغداء مع الشخصيات الهامة 

۲,٠١ -٠۰‏ موعد مع طاقم العاملين» أو 

٠,٠١ -٠‏ تاول الغداء في الخارج 

٠١ “r‏ المواعيد الموجودة بالجدول 

٤,٠١ -٠‏ اللتوقيع على ما كنت قد أمليته ومراجعة البريد...الخ 
٥,٠٠١. ٠‏ إجراء المكالمات التليفونية 


ملحوظة : حاول أن تبعد أيام الجمع من التخطيطء والأمور الطارئة 
ومحاولات الأحاق لإکمال ما لم يتم إنجازه في موعده. 


هذه الفكرة لليوم المثالي تعد أداة فعالة للغاية في إدارة الوقت» فإن كان 
ضمن تخطيطك» ولاحظ أن الخطوة الأولى هي القيام بإعداد قائمة بفئات 
المهام الرئيسية التي تتردد عليك بصورة منتظمة» ثم عمل خانات للوقت 
تضع فيها هذا الفئات من المهام. 
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إن الجلوس بهدوء ضمن اليوم المثالي لفرانك سوليفان بشكل أداة قيمة 
للغايةء تتمثل ساعة الهدوء لديه من السايعة حتى الثامنة» وسيتم تناول ذلك 
بالتقصيل في الجزء الثاني من هذا الكتاب» أما بالنسبة للآن» فإنه من المهم 
أن نلاحظ أن ساعة الهمدوء قد ثم وضعها ضمن الجدول» وأن لها خانة 
الوقت المخصصة لها حتى يتم ضمان العمل بها وتحقيقها بالفعل. 


مجمل القول 


دعنا تقوم بالمراجعةء نظرا لأنك تريد القيام بأشياء معينة في حيائك 
وبدلا من مجرد الانسياق مع التيار. قمت بتحديد أهدافك طويلة المدى في 
كل من المجالين الشخصي والمهني» ثم العمل بطريقة مرتبةء وقمت 
بال تخطيط نة أغر اض متقاة قفيرة المدى والني فرظ أضلا بالأهدات 
الرئيسية. ولكل غرض موعده المحدد التنفيذء على أن تتناول واحدا منها في 
كل مرة» بما يؤدي بها جميعاً نحو تحقيق هدفك. 


بعد ذلك» تكون قد تعلمت مفهوم الأولويات» وتكون قد مارست فن 
تصنيف الأنشطة حسب ترتيب الأولويات بتخصيص "وزن رقمي" لكل منها. 
إن هذين العنصرين يعملان معا كأساس لتخطيط وقتك» قم بوضع الأهداف 
والأغراض وقم بترتيبهما تبعأً للأولويةء ثم قم بإعداد خطة زمنية استتادا 
على ذلك. 


أما العنصر الثالث في الخطة هو ذلك الذي نسميه "اليوم المثالي" أو 
الصفحة الأساسية التي تعرض فيها خطتك اليومية المحتوية على خانات 
للأوقات التي تخصصها لفئات المهام الرئيسيةء وطبعاً سيكون اليوم المثالي 
الخاضن رك مخفا عن ذاف الذي يخص غيرك ذلك لأنه يعكس دورة الطاقة 
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لديك وهو الشيء الذي يخصك تماماً. وذلك يضمن أنك ستقوم بأداء 

أولويات مهامك في أوج ساعات النشاط لديك. 

أما عملية التفكير فستمضي بمتل التتابع التالي : 

١‏ - أن تبداً بالأهداف والأغراض بعيدة الأمد. 

۲ - أن يكون لأئشطة اليوم ارتباطها بتلك الأهداف. 

۳ - حدد أولويات عمل اليوم تبعا لقدر مساهمتها في تحقيق الأهداف الكلية. 

٤‏ - أن تقوم بجدولة المهام تبعا للأولوية وتبعاً لدرجة التركيز التي تتطلبها. 

وا ال وفك م تخهو ا الط كمرقذ لكف كلدل رمات 
والمقاطعات. 


وفي هذا الصدد استطاع لاري أبلي الرئيس السابق لاتحاد الإدارة 
الأمريكية أن يوجز الأمر كله بطريقة لطيفة عندما قال : عندما يكون قد تم 
قول كل شيء وتم فعل كل شيء» يبقى الأمر أمر معرفة إلى أين تريد أن 
تمضي والتخطيط بأفضل طريقة حتى تصل إلى حيث تريد والتحكم في 
الأحداث بما ينسجم مع الخطة. 


على أن النظام الذي وجدت أنه أكثرها فائدة على الإطلاق هو ذلك الذي 
يقدم إليك الأسبوع بأكمله بصورة "مرئية" أمامك. وفيه يتم تقسيم كل يوم من 
أيام الأسبوع إلى ثلاثة أقسام تحمل العناوين : الأهداف» المواعيدء الأمور 
التي يتعين عملهاء وباستخدامك لقالب» اليوم المثاليء قم بوضع الأوقات 
المخصصة للأنشطة الرئيسية في القسم الخاص بالمواعيدء وتقوم بالإضافة 
إلى ذلك بالطبع بتسجيل الاجتماعات والردود على المكالمات وحالات 
التفتيش على المشروعات في الأوقات المناسبةء أما الطرفية التي تختارها 
لتسجيل خطتك أو الشكل الذي تعطيه لها أو نوع مفكرة الأيام التي 
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استخدمتها لا ترقى كلها في أهميتها إلى حقيقة أنك تقوم بهذه العملية من 
الأصل. 


ولو أردت مخلصا أن تستغل وقتك بطريقة أكثر فعاليةء فإن التخطيط 
المسبق هو أفضل ما تستطيع أن تفعله من أجلك وإن الخطة اليومية 
"المكتوبة" هي أفضل استراتيجية لإدارة الوقت ب يقة فعالةء غير أنك لن 
تة اها وأحذا طفن رة فرك رم اء م هة الد واي 
عدت» فإنك ستجد التسعة الآخرين يذهبون إلى منازلهم وهم يتمتمون دائما 
"لين راح اليوم ؟!" 
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الفصل الرابع 


إجراء التغبيرات 


ابداً من مكان تواجدك 


لا أعرف بالضبط أين يذهب الوقت. 

الان حان الوقت لكي تجده إن الوقت لا يتبخر منا بطريقة غامضة»ء 
إنه يذهب إلى حيث تطلب منه أن يذهب» أو حيث تسمح له بالضياع» أو 
لسماحك للآخرين بضياعه» ثم إن لم تكن تعرف أين يذهب الوقت» فكيف 
بالله يمكنك أن تتحكم فيه ؟ 

امنح نفسك لحظة الآن» وانظر إلى بداية الجزء الثاني من الكتاب» حيث 
توجد "المبددات" العشرون للوقت» ومن المحتمل أن تكون قد مارستها جميعا 
في وقت ماء لكن الذي لا شك فيه أن معظمها يمثل لك مشكلة بصدى أكبر 
من غيرهاء فإن كان عليك أن تحسن الإدارة الفعالة للوقت» وهو الهدف 
الاس ا كب ق ا دون فاي هل سا 
المشكلة التي لا يتم التعرف عليها لا يمكن القيام بتصحيحها. 


ولتحديد "هموم الوقت" عليك أن تلاحظ ولا الكيفية التي تقضى بها 
أيامك» ولكي تستخدم وقتك بطريقة فعاله» فإن الخطوة الأولى الضرورية أن 
تعسرف - الآن فيما يقضى وقنك» والأداة المناسبة لتحقيق ذلك هو عمل 
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سجل لطريقة سير الوقت» أي التسجيل التفصيلي لكافة الأمور التي 
توليها اهتمامك خلال يوم عملك. 


وسنجد هنا تقريبا الكثيرين ممن يعترضون ويزمجرون : "اد" 
يمكنني أن أتخطى هذا الجزءء فإنني أعرف تماما ما أفعله في أي يوم 
معين. (حسناء لو أنني راهنت بدولار واحد مع كل شخص قال لي ذلك 
لكنت قد تقاعدت عن العمل منذ أمد بعيد). فالحقيقة أنه لا أحد يمتلك فكرة 
واقعية عن فيما تذهب أوقاته دون أن يكون لديه سجل لطريقة سيره 
فالناس "دائما" في حالة اندهاش من كيفية انقضاء الوقت ! 

إن لعقولنا طريقتها في ممارسة 'حيلها" عليناء فنحن نميل إلى نسيان 
الموقفات الزمنية القصيرة بما لا ندرك معه قدر الوقت الذي يضيع منا في 
عنم جاه وا فل وار مار ارت الان في ماز م الات 
الاجتماعية كالمجاملات» والاحتفاء بالغير أثناء العمل» على اعتبار أن هذا 
لوقت ليس مهما لهذا الحد !ء» كما أننا لا ندرك كم من الوقت الكلي الذي 
يذهسب في أنشطة لا تنتج شيئاء مثل البحث عن أحد الملفات دون أن يتم 
العثور عليهء أو محادثتة إحداهن بالهاتف دون أن تكون موجودة على 
مكتبهاء إننا لا ندرك ذلك لأن كلا منها يبدو تافها وضئيلاً عند حدوثهء غير 
ننا عندما نجمعها معا كلها فسنرى بوضوح - يدعو إلى الذهول - مقدار 
الوقت الذي نقوم بتبديده في كل يوم» إن سجل سير الوقت سوف يواجهك 
بخ ها تا ر فا 


وهناك شكوى أخرى شائعة عن سجلات سير الوقت» من أنها تستغرق 
وقتا طويلا في إعدادهاء فإن تصورت أنك مشغول للغاية لدرجة انك لا 
تستطيع» الاحتفاظ بسجل منها فإنك بالذات من يحتاج إلى الاحتقاظ بإحداها. 
هل تتذكر هذه القصة عن ذلك الرجل قاطع الشجر الذي لم يعتقد أنه لديه 


A 


لوقت للتوقف والقيام بسن منشاره ؟ إن الموضوع على عكس ما قد تعتقد 
وتظن» فالأمر كله لا يستغرق وقتا طويلاء ولو احتفظت بسجل زمني 
بجوارك ودونت فيه الأمور» أثناء حدوثها فإنك ستجد أنها لا تستغرق تقريبا 
رت العرة ا ون ار ما ل وار لاء وت ااا 
وممارسته» كما يمكنك أن تضمن أنك لن تنسى الأمور التي عليك القيام بها. 


هناك تعليق ثالث متكرر الحدوث على سجلات الوقت» وهو ذلك 
الاحتجاج "المتألم" الصادر ممن أتموا عمل سجلهم الأول : 'أعرف أن شكله 
سيئ إلا أنني أستطيع تفسير ذلك» فاليوم لم يكن يوماً عادياء إنني عادة لا 
أقع في مثل هذا القدر من الأخطاء !' ومع كل سنوات تعليمي للناس كيفية 
إدارة الوقت» إلا أنه بقي لي أن أرى يوما 'طبيعيا" في يوم من الأيام ! قال 
أحد العاملين في المبيعات وقد آذهله اكتشاف أنه قد أمضى ٠١‏ في المائة 
من وقته فقط في إنجاز أولى الأولويات لديه : إنني لو بقيت في انتظار اليوم 
الطبيعي لوصل إلى الموت دون أن يصل إلى هذا اليوم ! 


هناك شيء آخر ضروري وهو التسجيل التفصيلي للوقت» ذلك لان 
المجهود الشاق الذي نبذله في تغيير عاداتنا يتطلب اقتناعا أكبر من ذلك 
الذي نستطيع أن نكتسبه من تعلمنا من خبرات الآخرين» إننا بحاجة إلى ذلك 
الحافز الذي ينشأً مما يتكشف لنا من نتائج فترات الوقت الكبيرة التي نهدرها 
بأنفسناء وببساطة نقول : أنه ليس هناك من طريق آخر لمعرفة المعلومات 
التي نحتاجها عن مثل هذا الأمر. 

كيفية الاحتفاظ بسجل سير الوقت 


عليك أن تواصل تقديم سرد مفصل دقيق عن كل أنشطتك» وذلك لمدة 
ثاثية أيام على الأقل» وربما كان أفضل أن يكون ذلك لمدة أسبوعء 


Y۳ 


ا إذا كانت وظيفتك تمضي بصورة دورية نمطية» وان ا 
معينة لا ثهبط عليك إلا في أيام معينة من الأسبوع» وإليك خطوات محددة 
لعمل ذلك: 


لمناقشة الأهداف والأولويات إن احتجت إلى ذلك)ء حدد موعدا 
نهائياً لتحقيق كل هدف. 


۲ - سجل كل نشاط مع تقدم نهار العملء وفي كل مرة يحدث لك فيها أن 
يتحول انتباهك من شيء إلى آخرء عليك بتدوين ذلك النشاط الذي 
حولك عما كان بين يديك» ومهما كانت ضآلة هذا النشاط إن ذلك 
يعني أنك ستسجل كل المقاطعات التي تتعرض لها من مصادرها 
وحتى أسبابهاء وعليك أن تذون كل ذلك بأكبر تفصيل ممكن. 


۳ - سجل الوقت الذي أمضيته في كل بند من بنود العمل. 


٤‏ - حدد أولوية كل بند على حدةء ويقصد من ذلك أن تعود في نهاية اليوم 
للنظر في نسب الوقت التي أمضيتها في أداء البنود ذات الأولويات 
المتقدمة. 

١‏ - هام وعاجل (یجب). 

۲ - هام (ينبغي). 

۳ - روتيني (يمكن عمله أو تفويض الغير لأدائه ). 

٤‏ - ضائع (لماذا فعلت ذلك ؟). 

ه - وفي "عمود" تخصصه للتعليقات» عليك بتسجيل أفكارك عن 
الكيفية التي كان عليك أن تأخذ بها لتحقيق نتائج أفضل» إن 


Vt 


البعض يحب القيام بذلك الأمر عند نهاية اليوم ظناً منهم أن مرور 
الوقت يمنحهم منظورا أفضل على نحو ما للحكم على الأمورء 
غير أنني آزكي قيامك بتدوين تعليقاتك خلال آدائك للعمل فذلك 
لل من اتال نباتك افا ض: 


ورق أم كمبيوتر 


تقليدياً» يتم عمل سجل سير الوقت باليد على نموذج مثل ذلك الذي 
استخدمته اليزابيث في الشكل رقم ۲ والذي أقترح عليك أن تحتفظ به قريياً 
منك وفي متناول يديك حتى يمكنك تسجيل الأنشطة أثناء قيامك بتأديتها. 


الشكل رقم ( ۲ ) سجل إليزابيث لسير الوقت : 
التاريخ ٠١‏ سبتمير 


الأولويات لتقييم الأنشطة المسجلة 


١‏ ھام وعاجل (یجب) ۴ ~ روتيني (يمكن عمله أو تفويض الغير) 
۲ ھا (ينبغي) ٤ء‏ -- ضائع (لماذا فعلت نذلك؟) 


فیها 


وقت مناسب للمكالمة-موجودة لكنها | 


مشغولة للغاية 


E Af Û‏ ليست مسألة انعدام الذوق 


| ,م ۳ مراأجعة .... صباحا سوف يعتني‎ i 
بالامر‎ 


يمكن لماري أن تفتحها وأن تصنفها 
والتعامل مع بعضهاء أما آنا فأقوم 
بالقراءة في وقت متأخر مساء 


1,۳ إملاء مسودة 4 أحتاج إلى معلومات من و.ه. 


۷ | الاتصال ب وه لمعلومات ۳ ۱ لم أستطم الوصول إليه-ثركت له 
العقد رسالة 


1 1» 


> 
4 


جو 
4 
فے 


التقرير أمامتا حتى الحادية عشر للوفاء 


وعندما ترد على الهاتف» تون المكالمةء وعندما تتحدث مع أحد 
الزائرين الذين يفدون عليك» حاول أن تسلل خفيةء وتسجل الحديث على 


4 


صفحة سجل الوقت» وعندما توقع على الخطابات» قم بالتوقيع أولا على 
السجل ! 

استخدم الاختصارات وأجزاء من الكلمات» وقم بالإشارة إلى الناس» 
وإلى المشروعات بالحروف الأولى» وحدد المقاطعات أثتاء العمل بعلامة× 
وعلامة السؤال (؟) مشفوعة بالحروف الأولى لاسم أحد الأشخاص» يمكن 
أن يكون الاختصار لكلمات : كان لديه سؤال»ء وبالنسبة للمكالمات التليفونية 
استخدم حرف الميم الكبير (م) فإذا ما سبقه سهم (>) كان معنى ذلك أن 
المكالمة واردة إليك» أما إذا تبعه السهم فإنك أنت من بادرت بالمكالمة. 

ج م = مكالمة واردة إليك م = مكالمة تبادر بها. 


ويمكنك أيضا الاحتفاظ بسجل سير الوقت في الكمبيوتر الخاص بك 
يمكنك استخدام برنامج الجداول الإليكترونية " سبروشيت " أو اتبع النموذج 
الذي قدمناه لك في الشكل »)١(‏ وحدد عدد الأعمدة التي تحتاجهاء وقد يمكن 
لبرنامجك أن يدخل الوقت بطريقة آلية في أي وقت تقوم فيه بإدخال 
المعلومات» وأن يحتفظ بالمجموع الجاري للوقت المستغرق» أي إلى حينه 
استحدث اختصارات أو اخترع رموزاً للأسماء أو الكلمات التي يتكرر 
ورودها. إنك تستطيع بذلك في نهاية اليوم أن تصنف بسرعة أنواع الأنشطة 
وفئاتهاء وأن تحصل فورا على مجموع الدقائق التي أمضيتها في كل منهاء 
ويمكنك بعد ذلك في نهاية الأسبوع أن تحصل على البيانات التي توضح 
أنواع الأنشطة ونتاتجها. 


تحذيرات خاصة بسجلات لسير الوقت 


إن لم يكن قد سبق لك آن أعددت سجلا للوقت قبل الآنء فعليك 
بمراجعة النقاط التالية قبل البدء في كل يوم : 


YY 


١‏ - في كل مرة يتحول فيها انتباهك إلى شيء آخر» قم بتسجيل هذا 
الشيء الآخر الجديدء لا ترتكب تلك الهفوة الشائعة من ملاحظة ما 
تعمله على فترات محددة وليكن ذلك كل خمس عشرة دقيقةء إنك 
ببساطة سنفقد الكثير بهذه الطريقة. 


٣‏ - كن محددا تماما في تعبيراتك» إن قيمة سجل سير الوقت تهبط 
وتضعف تماما مع استخدام لغة عامة عائمة. فإن سددت إحدى الخانات 
ودونت فيها ٠١‏ دقائق وكتبت أمامها مجرد: مكالمات هاتفيةء فلن يقدر 
لك أن تعرف في نهاية اليوم ما كان ضرورياً منها وما كان مجرد 
مقاطعات مهدرة للوقت ومضيعة له. ولن تكون قادرا على الحكم ما إذا 
كان الوقت المستغرق في المكالمات الضرورية يمكن تبريره أو أنه 
کان مهدر" جزئیا. 

۳ - سجل "كل شيء" ولا تتغاض حتى عن أحلام اليقظةء أو المجاملات 
الاجتماعبة أثتاء العمل» أو المقاطعات القصيرة ؛ لأنها بدو بسيطة 
وصغغيرة في حينهاء إنك تحاول أن تحدد كم من مجموع وقتك الكلي 
سيتم "إهداره" في مثل هذه الأئنشطة "الصغيرة". 


٤‏ - سجل الوقت أثناء ممارستك للعمل. 


ه - قم بهذه العملية على امتداد كل اليوم» ولا تحاول أن ترجئ ذلك إلى 
نهاية اليوم» لأنك ببساطة لن تتذكر كل ما حدث» حتى لو ظننت أنه 
يمكنك ذلك» فليس هناك من يتمتع بمثل هذه الذاكرة بنفس هذا القدر من 
"الجودة" ! ثم إنك عندما تسجل كل ما يحدث دفعة واحدة فإن "الميل' 
لإبراز نفسك بصورة جيدة قد يصبح من المستحيل مقاومته تقريباًء أما 
إن كان تسجيلك خلال اليوم فيقل احتمال تحول هذا الميل "المغري" إلى 
اة 


۷۸ 


- كن أمينا تماما إن أردت الفوز بأكثر ما يمكن من هذه التجربة» وعلى 

كل لن يحتاج أحد إلى مشاهدة سجل وقتك أو الاطلاع عليه سواك. 
مزايا جانبية مجانية 

إن أفضل مزايا سجل سير الوقت» هي أنها تساعدك على أن تحدد 
مشاكلك الحقيقية المتصلة باستخدامك للوقت» إنها تدفعك إلى مواجهة الواقع 

غير أن هناك ميزة جانبية أضخمة" ومجانية أيضاء فهي لا تتطلب 
منك مجهوداً إضافياً للفوز بها. إن نظام تدوين الأشياء يخلق "التصحيح 
الذاتي" بطريقة آليةء فالعلم بأنك تسبجل وتدون» يدفعك للوعي والحرص على 
ما تفعله وتؤدیه» وإلى ادراك الأخظاء ناء حدوثها والعمل على تصحيحها 
فورا. بل الأكثر من ذلك أن هذا التصحيح الذاتي يتم فعلا بطريقة آليةء ولا 
يتطلب منا أي جهد واع تقريبا في سبيل تحقيقه. 


تحليل سجل سير الوقت 


الخطوة الثانية هي أن تلقي بنظرة عميقة على سجل وقتك» ولتكتشف ما 
به من معلومات. كن أمينا مع نفسك» فإن لم تكن كذلك» فإن جهودك 
للاحتفاظ بالسجل سوف تذهب سدى» وجه لنفسك الأسئلة التالية : 


١‏ - متى بدأت القيام بالعمل في هدفك الأول ؟ 
أ - هل كان بامكانك أن تبداً قبل ذلك ؟ 
ب - هل شغلك آي شيء عن إتمامه ؟ 
ج - هل كان بمقدورك تجنب ما شغلك عنه ؟ 
د - بمجرد انشغالك» هل عدت مباشرة إلى عملك الأول عقب ذلك ؟ 


۷۹ 


۲ - ما أطول فترة عملت خلالها دون أن يقاطعاك أحد فيها ؟ 

(لا يعتد بالفترات التي يتم خلالها تناول الغذاء أو عقد الاجتماعات) 
۳ - ما هي الفترة التي اتسمت بأكبر إنتاجية ؟ وبأقل إنتاجية ؟ 
٤‏ - إلى أي مدى أمكنك تحقيق أهدافك الرئيسية لهذا اليوم ؟ 


الهدف النسبة المنفذة 
أ E TODO‏ 
ب. ae Sos‏ 
ت. eae ian aaa‏ 
ٺ. essai Rea‏ 
eeeenanaunensaneenosoansggane RONAN mn a‏ 


٥‏ - هل كنت تتابع خطة مدونة عن أولويات اليوم ؟ 
- هل كنت تقوم بالعمل المناسب في الوقت المناسب ؟ 
۷ - ما الشيء الذي فعلته وكان عليك ألا تفعله ؟ 
۸ - كيف يمكنك أداء ما كنت تقوم به بطريقة أفضل وببساطة أكثر ؟ 
وبتفاصيل أقل ؟ 
-٩‏ بالنسبة للمقاطعات : 
أ - هل كانت المقاطعات بسبب أمور أكثر آهمية من العمل الذي كنت 
ثقوم به ؟ 
ب - قم بإحصاء المقاطعات في كل فئة لاكتشاف أكبر مسبباتها : هل 
التليفون ؟ءأم الزوار ؟ أُم الأزمات ؟ أم أنت نفسك ؟ أم مساعدك ؟ 
أعضاء فريق عملك ؟ العملاء ؟ الاجتماعات الطويلة جدا ؟ 
اجتماعات لا ضرورة لها ؟ 
ج - هل تقوم بمقاطعة الآخرين دون داع ؟ 


An. 


: بالنسبة لاتصالاتك بالآخرين‎ - ١ 

أ- هل هم بالأهمية التي تستحق اتصالك به ؟ 

ب- هل يستغرق اتصالك بهم وقت طويل للغاية ؟ 

ج- هل تتعامل مع الشخص المناسب في كل مرة ؟ 

د- هل كانت اتصالاتك عديمة الأثر ؟ لأنه كان ينقصك توفر 
الملاحظات عن المناقشات السابقة وعن المتابعة التي تمث لبنود العمل؟ 

١‏ - كم أنفقت من الوقت في الأعمال المكتبية ؟ هل يمكن الحد من ذلك لو 
كفت أكثر قظيما هل انظ الرديء نخط الأرراق كافك وق كر 
في البحث عن المعلومات ؟ 

١‏ - هل تمتلك نظاما فعالاً لرصد التقدم في مشروعاتك وتلك التي تفوض 
فيها الآخرين للقيام بها ؟ 

١‏ - هل انقضى وقت الانتظار أو السفر بصورة منتجة ؟ وكيف كان يمكن 
له أن يكون كذلك؟ 

- هل يتعين إعادة عمل بعض المهام بسبب السرعة أم بسبب انعدام 
الصبر ؟ 

١‏ - هل تم قضاء وقتك بصورة تتناسب مع أولوياتك ؟ 
لو فكرت في هذه الأسئلةء فلن يطول بك أمر اكتشاف الأخطاء التي 

وقعت فيها اليزابيث. 

٠‏ لقد قضيت ساعة ونصف من اليوم في التعامل مع بند واحد فقط من 
قمة الأولويات لديهاء وذلك يتعارض مع حكمة إدارة الوقت التي تقول: 
عليك بتناول الأولوية رقم ١‏ لديك أولا. 


كان يمكن إتمام الأولوية رقم ١‏ خلال أول عشرين دقيقة من اليوم» 


تلك لو تم طلب المعلومات الضرورية في الوقت المناسب. 
۸١‏ 


ه المقاطعات التي دارت مع أمر العقد إنما يعني التأجيل وعدم 
التوصل إلى قرار. 
حالة مدير مبيعات غير متحيز. 
فعا ان نل عة ا قد لف اول > وهر مدا 
لمجموعة الأغذية في شركة كبيرة للمنتجات الاستهلاكية - بالاحتفاظ بسجل 
سیر الرقت والذی تشاهدہ فی الشکل رق ۴ وستزى أرلا ما قاله بل نشد 
عمن استخدام وقته» ثم نقوم بعد ذلك بفحص تحلیله له» ولحسن حظنا وحظه 


أن بيل هذا رجل غير متحيز. 


AY 


الشكل رقم (۳) سجل بيان الوقت الخاص ببيل 
التاريخ ۲ مارس 


أهداف اليوم : 


أولويات لتقييم الأنشطة الموضوعة بالجدول 
١‏ = هام وعاجل (يجب) "۳ = روتيني (يمكن أدائه بنفسه أو بتفويض غيره) 
٣‏ = هام (ينبغي) ٤‏ = ضائع (لماذا فعلت ذلك ؟) 


Ar 


تناول القهوة:مطالعة 
وول ستریت جورنال 


الفذاء/ ٠‏ دقيقة ضائعة _ 


يمكنسني 
بالرئيس وأكمل التقرير 
المو جز عن المبيعات إلا 


۸٤ 


٠,٠١ |‏ | تكملة موجز المبيعات | | 


لاجتماع الساعة ۲ 


مل عذ 8 ۲ ٤‏ 
(اجتماعيات) 


لتركة كل شيء حتى آخر | 


مقاطعة لا ضرورة 
ا 


ی د ٤‏ 
ظفین 


المعلومات الداخلية 
سؤال الرئيس عن 
إعادة تنظيم الإدارة 


كالسابق» يمكن لهذا الآمر 
أن يذتظ 


لو کان قد تم تقدیم تقریر | 
مكتوب قبل ذلك لكان ١‏ 
ڊمقدور الرئيس مراجعته ا 
وتم اختصار هذاا 
الاجتماع إلى١٥٠‏ دقيقة أو ا 
تم إلغاؤه لو كان قد أعاده ا 
إلى مع الأسئلة — ۳ 


بف 


دقيقة ضائعة 


لا آحد غيري کان يمكنه أ 


ن يقوم بذلك 


الاجتماعات إلى هانك من | 
الآن فصاعدا ما لم يطلب | 


. مني أن ا‎ EEE 


٠ | العمل في المراجعة‎ ٣١ 


]١( إكان ذلك لاولوية رقم‎ ١ | ٣ 
التي قدمتها الإدارة‎ 


) بالنسبة لعمل اليوم ألا ا 
أنه تم تأخيره إلى آخر ا 
لحظة وبعدها 
من الممكن بسهولة | 
الانتظار حتى الاجتماع ا 
القادم ۰ 


لقد قتلني هذا التسويف 


دعنا نرى ما يقوله عن تحديده للأهداف اليومية والتزامه بها : 

'متى بدأت القيام بالعمل في هدفك الأول ؟" 

0 

"هل كان بامكانك أن تبداً قبل ذلاف ؟" 

نعم 

"هل شغلك أي شيء عن إتمامه ؟" 

نعمء فقد قاطعني ت م» إلا أنني بدأت بعد ذلك بهمة. 

اهل عدت مباشرة للعمل بد الاجشغال ۶“ 

کلا. عدت متأخراً جداً (ربما كان يعني متأخرا جدا بالنسبة ليوم العمل 
عندما عاد للبدء من جديد. 

وهكذا نری أن بيل لا يميل إلى استعراض عضلاتهء إنه أمين مع نفسه 
الأمر الذي يشكل بداية ممتازة له. والسوؤال الآن حول فترات الإنتاجية. 


'ما أطول فترة شهدتها دون مقاطعة لوقت عملك ؟ ثلاثون دقيقة. 


A٦ 


"ما هي أكبر فتراتك إنتاجية ؟ " 

في الصباح الباكر وفي الوقت المتأخر من فترة العصر. 

إن إجابات بيل إجابات نموذجيةء فمعظم الناس يقولون عن هذه الفترات 
أنها الأكثر إنتاجية بالنسبة إليهم» غير أنه بضحك على نفسه» فأول شيء 
قام بفعله هو تناوله للقهوة ومطالعته لوول ستریت جورنال. 

وليس أي منهما بالعمل ذو الأولوية الأولى للعمل» ومن الممكن أن 
يكون بيل صحيحا في تقييمه أن الصباح الباكر هو ذلك الوقت الذي يشعر 
فيه أقصى درجات الحيوية واليقظة - غير أنه بالتأكيد لم يستخدم تلك الفترة 
بطريقة منتجة - وفي الوقت المتأخر من فترة العصر» عندما انكب أخيرا 
على مهمته رقم ١ء‏ قد يكون مستقرا عقليا للتعامل مع المهمةء إلا أنه لم يكن 
منتجا ؛ ذلك لأنه سمح بما قال عن نفسه بأنه مقاطعة لا ضرورة لها. 
'وماذا كانت أقل فتراتك إنتاجية". 

و 

لاحظ أن بيل لم يقل شيئًا عن الوقت الذي استنفذ في الاجتماعات» غير 
أن إلقاء نظرة على سجل وقته يوضح أنها لم تكن بالأئشطة المنتجةء وكان 
من الواضح أن اجتماع الموظفين قد بدد نصف الساعة. أما اجتماع الخمس 
وأربعين دقيقة مع الرأس فكان يمكن أن الرئيس يتم بطريقة أخرى» كما 
استهلك اجتماع الموزعين ساعة أخرى من الزمن» الأمر الذي كان يمكن أن 
يقوم به فرد آخر في فريق عمله. وهكذا أصبح هناك أكثر من ساعتين تم 
اقافتا بطريقة خلت من الحكمة بل إتيا اهرت بالكامل قرا وضاعت 
في الاجتماعات» وأضف إلى ذلك الساعة وثلاثة أرباع الساعة التي وصفها 
بيبل بأنهاء الأقل إنتاجيةء مما ترى معه أن هناك أربع ساعات» أي نصف 
يوم العمل» وقد تم إضاعتها بطريقة سيئة. 


AY 


"إلى أي مدى أمكنك تحقيق أهدافك الرئيسية ؟" 


بيل كان أمينا بشأن النتائج الناقصة التي حصل عليهاء إلا أنه يرى أن 
ذلك لأسباب. دعنا نفحص هذا الجزء من التحليل بشيء من التفصيل» ذلا 
لأنه يقدم إلينا الكثير لنتعلمه: 


إن شرح بيل اسبابه د دفاعية الطاب بعض الشيء» وهو أمر مفهوم 
بالطبع هناء إلا أنه لو كان جادا بخصوص إدارة الوقت لوجب عليه النظر 
إلى أسبابه بالنسبة لطبيعة أعذاره» فالبدء المثتأخر والمقاطعات ليست سوى 
تبريرات» ذلك لأن بيل هو الذي قد سمح 'لذلك بالتدخل في هدفه رقم 1« 
الوقت المتاح والمتوفر للكل. 
أما الرئيس فهو من أوجد الحافز على إتمام الهدف الثاني لليوم» وهو 
الذي أوجد الضرر لعدم إكمال الثالث» ثم تأتي إلى اجتماع طاقم العاملينء 
وقد ثم إنجازه بنسبة ٠٠١‏ في المائةء ولكن ماذا يعني ذلك؟ حقاً ماذا يعني؟ 
لقد عبر بيل عن هذا الهدف على أنه نشاط - عقد اجتماع للعاملين - بدلا 
من التركيز على النتائج التي كان عليهم الوصول إليها في الاجتماع» وربما 
كان الهدف الأفضل من ذلك هو "تفادي" عقد اجتماع نة و خو طا 


A^ 


أن بيل يظهر وقد أعتبر أن نصف الساعة المتخصصة للاجتماع تعد إهدار 
للوقت» اجتماع العاملين يشكل بنداً روتينياً لا مكان له في قائمة جادة 
للأهداف اليو مية. 

وبالمتثل» من الصعب الاعتقاد بأن هدف بيل من استئناف عملية البريد 
سيعمل على دفع غرض بعيد المدى إلى الأمام بل وأكثر من ذلك» إنه عالج 
هذه المهمة الروتينية بطريقة تخلو من الكفاءةء فعند الساعة ٠٠,٠١‏ كان 
واضحاً أنه قضى ثلاثين دقيقة في تصنيف الرسائل وهي مهمة من 
اختصاص مساعدته في الأصل؛“ وعندما جلس في نهاية الأمرء لم ينجح 
سرن في القاء اکنا لن الل کان كيرا جذا عليه ما بخضوص 
موضوع براون» فلم يتم حله لوؤجود أشياء أخرى أكثر أهمية منه» لكن ما 
هي هذه الأشياء ؟ وأين مكانها في سجل سير الوقت ؟ ولو كانت أكثر أهمية 
بالفعل لكانت قد ظهرت ضمن قائمة أهداف اليوم مرتبة حسب الأهمية التي 
تتمتع بها. 


>= 


ثم تأتي إلى موضوع المقاطعات لنجد أن بيل في هذا المجال لا يدرك 
بصورة كبيرة العوامل النفسية الحقيقية في العمل» إنه يعمل في شركة جيدة 
مثله في ذلك متل بقية العالم. 

أي أنواع المقاطعات تلك التي تحدث لك عادة أثناء عملك» وكيف 
تستطيع السيطرة عليها ؟ 

وإجابات بيل في هذا الصدد تكشف عن نفسها : 


-١‏ أزمات غير متوقعة لا حلول حقيقيةء عشوائية في العمل 
1- اجتماعات غير مدرجة أصلا عندما يستدعيهم الرئيس» يذهبون إليه 
۳ مقاطعات التليفون لديه السكرتيرة تحميه من ذلك 

“- الزوار المفاجئون نأخذ بسياسة الباب المفتوح 


۸۹ 


نجد هنا أن ثلاث من أكبر أربع أمور خاصة بالوقت يرى بيل أنه 
لا يستطيع أن يفعل شيئًأ إزاءهاء إن بيل على خطأء فهناك طرق محكمة 
يمكن العمل بها لتفادي أو لتحديد حجم كل من هذه المشاكل الشائعةء وهو ما 
ستصادفه في الجزء الثاني من كتابناء ولا نتوقع من بيل أن يكون قد عرفها 
بعد أما بالنسبة إلى الآن فإننا مسرورين أن جدول الوقت قد أدى مهمته 
وهي تحديد المشاكل والإشارة إليها. 
"من الأشخاص الذين قاطعوك بشكل آكثر من غيرهم ؟ 

الرئيس والزملاء وأعضاء الفريق» لكنهم ضروريون جميعاأً ! 

إن أمام بيل بالضبط الدليل الذي يشير إلى مصدر المقاطعات الحقيقي.. 
وهو : نفسه ! وكل ما هناك أنه لا يراه فعند حوالي الساعة ۸,٠١‏ قام 
بقراءة الجورنال ليذكر بعد ذلك أنه كان بمقدوره أن يقوم بالقراءة أثناء 
الخذاء إن ذلك يشكل مقاطعة ذاتيةء مقاطعة بنفسه لنفسه! وعند الساعة 
۰ تمت مقاطعتین عبر مکالمتین هاتفیتین» قال عنها : أنه کان یمکن 
لعامل التليفون أن يتلقاهما عنه» وعند الساعة ٠,٠١‏ تورط في الإملاء التي 
لم گن متنا لهاء مما دفعه إلى إملاء أشياء كان على أحد زملائه أن 
يقوم بهاء الأمر الذي يشكل مقاطعة ذاتية هو الآخرء ثم قام بفرز وفصل 
الرسائل بدلا من أن يوكل بهذا العمل الروتيني إلى سكرتيرتهء وبعد ذلك قام 
رئيسه بمقاطعته بسبب أمر شخصي» واعترف بیل بأنه کان عليه ان یکون 
طيباً ولطيفا وهو يبدو في صورة المنشغل بعمله» وهكذا يمضي الأمر خلال 
اليوم كله» إن مقاطعة الذات تعد أكبر "مجرم" يتسبب في إهدار الوقت 
وإضاعته. 


"ماذا كانت أسباب المقاطعات ؟" 


الأمور الطارئة والاتصالات الأخرى الضرورية. 
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انا فخصب لا أرئ مرا طارا فى سل رقت ول ول كان هناك 
القليل من الاتصالات 'الضرورية' والحق أننا لو تطلعنا إلى ما يعده بيل 
مقاطعات ضروريةء كان لي أن أقول : أيضاً إن هناك العديد من المقاطعات 
الأخرى 'الأصغر" خلا وجودها من السجل؛ ذلك أن الدراسات المتعددة 
توضسح لنا أن المدير العادي يتم مقاطعته أثناء عمله اليومي العادي مرة كل 
ثماني دقائق. 
"كيف يمكنك إلغاء المقاطعات ؟" 

إنها وظيفتيء فكيف لي أن ألغيها ؟ 

هذا مثال من صديقتنا القديمة على تدخل الطبيعية الإنسانية في العمل إإنا 
نريد أن نعتقد أن المقاطعات مشروعةء وأن لها من الأهمية ما يضمن لها 
تنحية ما في يدينا من عمل جانبا. وإلاء لماذا نسمح لذلك بالحدوث لنا ؟ 
وعند الإجابة عن هذا السؤال نجد بوضوح أن بيل يفكر في المقاطعات 
"الجادة٠‏ التي تكون بالفعل جزءأ من وظيفتهء» غير أن خطأه» وهو خطأً 
شائع» إنه قد فشل في التعرف على الحقيقة وهي أن المقاطعات في ذلك 
اليوم كانت مقاطعات ضئيلة ..... بل وحتى تافهة. 


الخطوة التالية : 
أوضح بيسل واليزابيث» وكل بطريقته» عن عملية احتفاظهما بسجل 
الوقت» وحللا النماذج التي كشفا عنهاء وهذه هي الخطوة الأولى في تخطيط 
كيفية خل مشاكل الوقت لديهما وهي أيضا خطوتك الأولى أنت كذلك. 
احتفظ مسجل لسير العمل لعدة أيام» لا تقل عن ثلائة في الحد الأدنىء وقم 
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بتحليل ما يشير إليك به عن عادتك الحالية لإدارة الوقت» وبعدها 
ستصبح مستعدا للائتقال إلى الجزء الثاني من الكتاب لتبداً معه عمليه "إعادة 
التشكيل". 


۹۲ 


0 


الجزء الثاني 


أكبر مبددات الوقت العشرين وكيفية 
الإدارة بالأزمات. 
اقاطات فة 
التخطيط غير الملائه. 
محال غفل اثر حا 
التفويض غير الفعال. 
انعد القلي ااتخصي. 
قفن الاتخاط لذا 
العجز عن قول : لا. 
تسريف 
الاعات 
الأعمال الكتابية. 


. ترك الأعمال دون إتمامها. 
. طاقم العاملين غير الملائم. 


الاجتماعيات. 
المسئولية أو السلطة المضطربة. 
الاتصال السيىء. 


: ضوابط وتقارير سير العمل غير الملائمة. 


المعلومات الناقصة. 
السفر." 


۹۳ 


معالجتها 


1 vw.ibtesama.. com 


www.ibtesama.com 


الإدارة بالاأزمات 


إن كان لشيء أن يمضى بطريقة خاطئةء فسيفعل» هذا هو قانون مورفي 
الذي بات معروفا حتى إنه أصبح ظاهرا في اللوحات ومدونا على أقداح 
اق رمعا على مامات اللات وناك ميل إلى النظي اة كا 
أله لا يزيد عن مجرد قول 'مسبوك" أو من مجرد 'نكته"'. إلا أن التشهير 
به لن يقلل من شأن الحقيقة التى يوردهاء فللأشياء بالفعل طريقها إلى 
الخطأً. ... وعادة ما تفعل ذلك ما لم نتخذ من الإجراءات ما يكفل منعها. 
لقد أمسكت إدارة الأزمات بخناق مجتمع شركات أمريكا وأطبقت على 
رقبته. ويذكر لى المديرين من المتمرسين فى أعمالهم أنهم كلما ظنوا أنهم 
قد امسكوا بكل الأنواع المحتملة من الأزمات» انشقت الأرض عن أزمة 
أخرى جديدة. فقد تهب الأزمة من أى جانب حولك» وقد يتدخل فيها أي 
شخص من أى مستوى فى الشركة أو المؤسسة وتتخذ لنفسها أى سمته أو 
شكل» إلا أن النتائج التى تفرزها تتشابه جميعاً معا بصورة "مفزعة'.. 
إن الأزمة تعمل على تحويل انتباهك من أولويات يومك» فإن كان لديك 
موعد تسليم نهائى هام محدد يندفع بساعاته تجاهك» وجدت نفسك في 
وسطها وتريد» والمعلومات التي تحتاجها من غيرك يتأخر أمرها أو قد 
تكون غير كافيةء والرئيس يضاعف من الضغط بإضافة تكليفات أخرى 
إليك» وتجد أن شيئاً ما يعتريه الخطاً وسط عملك. ويتصاعد التوتر وتحتد 
الطباع وتشتعل» ويصبح اللوم موجها إلى الخارج... وتتسع دائرة 
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الخسائر. إننا لن نجد أثرأً تدميرياً على الروح المعنوية أكثر من الحادث 
فى إدارة الأزمات» وذلك بالنسبة لكل ما يتعلق بأمر الوقت: والذى من 
المؤكد أن يتجاوز فى تكلفته النهائية أأى شئ يمكن لنا أن نتصوره» ذلك لو 
أُمكننا قياس تلات التكلفة ! 


هل هى أزمة حقا ؟ 

كم مرة سمعت فيها أحدهم أو سمعت فيها نفسك وهى تقول : لم أنجز 
شيا ذئ بال لأننى أضعت اليوم كله فى إطفاء الحراتق المشتطة" ؟ إن 
مكافحة النيران لا تمثل التعامل مع الأزمة. إن رجل الإطفاء هو ذلك الذى 
لا يعرف كيفية» والذي لا يستطيع الاحتفاظ بصورة شاملة فى ذهنهء ولكنه 
يحيا من لحظة إلى أخرى. أن رجال الإطفاء يحظون باستمرار بالمشاكل 
وهى تتفجر حولهم ويتسابقون بجنون فى محاولاتهم لتهدئتها إن أيامهم 
عبارة عن كوم متراص من الطوارئ الصغيرة التى ما كان لها أن تقع أو 


e 


تحدث. 

ص ومن جانب آخر فإن الأزمة الحقيقية هى ما يمكن تعريفها بأنها مقاطعة 

غر م فة توك ذا وتاحذك عن المفان أطي للأحدلت و الت 

تتسم بأهمية كبيرة تستوجب الرد عليها مباشرة ذلك لآن "الأهمية 

الكبرى".. تتطلب الرد "المباشر" الفورى عليهاء مثل : 

- ضياع مجموعة الأوراق المحتوية على الأعمال الفنية الأصلية 
للتشغيل» والتى كانت ثمرة جهود ثلاثة شهور من العمل المستمر 
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- النيران التى تلتهم كل سجلات المحاسبة. 

- إعلان العميل الرئيسى للوكالة» الذى يوفر لها أكثر من نصف 

إيراداتهاء من تحوله عنكم والتعامل مع وكالة أخرى. 
- استقالة أحد الأشخاص الرئيسيين وأنتم وسط العمل فى أحد المشاريع 
الكبيرة. 

ولقد أعطانا ونستون تشرشل» أشهر من تقلد منصب رئيس الوزراء فى 
بريطانياء درسا فى "النسبية' لقد كان هذا الرجل "الحكيم" يأخذ لنفسه 
إغفاءة قصيرة كل يوم خلال أعوامه الأخيرة مع التعليمات بألا يتم إيقاظه 
من غفوته إلا عندما تنشب إحدى الأزمات. بل قال بنفسه : "إننى أضيف 
فأعرف الأزمة بأنها تلك التى يتم فيها وقوع غزو مسلح على الجزر 
البريطانية" ! 

التخطيط يمنع الأزمات 

إن إدارة الأزمات تعنى التعامل مع الأزمة بعد وقوعها. غير أن أفضل 
طريقة للتعامل مع الأزمة هى منع حدوثها فى المحل الأول» وأفضل 
طريقة لعمسل ذلك هو توقع ما قد يحدث وعمل الخطط لمنعه» إن أمكن 
ذلك» فإن لم يمكن» فيكون العمل على التقليل من أثره» وهذا باختصار هو 
الحل لهذا "المبدد" الأول للوقت. 

لكنك قد تقول كيف يمكنتى أن أعرف ماذا سيخئل ويسبب الضرر» وأن 
من المستحيل التنبؤ بما سيحدث لنا هنا بعد الآن» ولو كنت أعرف ما كان 
سيحدث لاستطعت القيام بالتخطيط له. وأقول ذلك أن ما يجعل الأزمة أزمة 
هو أنها شئ لا يمكن التنبؤ به أصلا. 
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كما أن إجابتي على ذلك أيضاً هو سؤالك إن کنت تحتفظ برقم بولیس 
الطوارئ بالقرب من تليفونك بالمنزل» أو إن كنت تحتفظ بصندوق 
للإسعافات الأولية فى رحلات المعسكرات التى تقوم بها. الإجابة بالطبع : 
لأنك لا تعرف 'متى" قد تحتاجهاء لكنك تعرف أن هناك فرصة 
معقولة للاحستياج إليها.. فى إحدى اللحظات» ولذا قمت باتخاذ هذه 
الاحتياطات المحمودة. 
N OE‏ فأنت لا يمكذك 
التنبؤ بموعد وقوع الأزمة» لكنك مع التخطيط الدقيق تستطيع على الأقل 
تخفيف حدتها عندما تقع بالفعل. بل يمكن حتى أن تمنع وقوعها. رسب فى 
نفسك عادة سؤال نفسك دائما : "ما الذي يمكنه أن يختل ويسبب الخطاً 
هنا ؟".. ثم : 'وماذا يمكن أن يختل خلاف ذلك؟.. وكلما زادت أهمية 
الأعمال والتكليفات كلما زادت أهمية محاولة توقع مناطق الخلل والمتاعب 


تخطيط الطوار ئ 


يسمى أسلوب توقع المشاكل ومنعهاء أو الإقلال من آثارها بتخطيط 
الطوارئ» والذى يشكل أقصى الأسلحة فى التحكم فى الأزمات والسيطرة 
عليها. 

ويتضمن هذا التخطيط فى أبسط أشكاله الخطوات الثلاث التالية : 
-١‏ التعرف على المشاكل المحتملة التى يمكن لها أن تقع. واستخدام ما 
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الإدراك السليم فى الحكم على الأمور. وأن تضع فى اعتبارك كافة 

الخطوات الداخلة فى المشروع. وكذلك كل خطوة على حدة» وأن 

تواصل سوال نفسك : ماذا يمكن أن يختل ويجر الأخطاء خلفه ؟ 
- أن تقوم بترتيب ذلك حسب الأولوية واضعا فى اعتبارك درجة 

الخطورة واحتمال الحدوث. 
۴- أن تشكل انفسك خطوات لمنعها أو للحد من آثارها وتوابعهاء إن 

وقعت. 

هذه العملية نقدمها إليك من خلال 'قالب" بالطوارئ. الذى نعرض 
"عينته" عليك فى الشكل رقم .٤‏ وبعد أن تقوم بإدراج المشاكل المحتملة» 
فکر فی مدی احتمال وقوع کل منھاء ومدی خطورة کل منها إن حدث 
ووقعت بالفعل. واستخدم مقياساً من ثلاث نقاط يأخذفيه أكثر الاحتمالات 
خطورة الرقم »١‏ ثم اجمع النقاط التى حددتها لكل مشكلة لاستخراج 'وزن" 
الأولوية ودرجتها بعد عمل موازناتك حولها والتي تحصل على أقل 
الدرجات فيها هى أكثرها خطورة وجدية. 

والآن عليك بالتفكير فى الخطوات التى تمنع الأزمة أو الى تعمل على 
إحباط مفعولها وتفريغه قبل حدوثه. وفى المثال التالى تتمثل المشكلة 
الكبرى التى نواجهها فى فقدان أحد الأشخاص الرئيسيين بالشركة وتركه 
لها. وهنا يكمن أول ما يتعين عليك أن تركز عليه انتباهك. ولأنك تبينت 
أن مدي رة المشروعات لديكم قد أبدت من البدائل ما ينبئ عن القلق وعدم 
الرتياح» ويدا من المحتمل لها أن تستقيل» وباعتبارك المشرف على العملء 
فإنك تتحدث معها من أجل التعرف على المشكلة سعيا وراء حلهاء أنك 

۹۹ 


بهذه الطريقة قد تستطيع أن تمنع الأزمة من الحدوث» وأن تقوم فى نفس 
الوقت بتغطية قواعدك من خلال تدريب فريق آخر على المهارات الدقيقة 
الهامة حتى إن قامت هذه الشخصية الرئيسية بترك الشركة بالفعل يكون 
بمقدور غيرها التقدم للحلول مكانها وتحمل بعض مسئوليات المشروع. 
وبمجرد أن تحدد معالم الخطوات "الوقائية" للمشكلة الأولى» عليك بتطبيق 
نفس الأمر على المشكلة الثانية.. وهكذا بالنسبة لبقية قائمتك من المشاكل. 


دروس من الماضى 

أحد المصادر الهامة للمعلومات فى تخطيط الطوارئ هو تاريخ ماضيك 
نت نفسك. ترى ما الذى حدث فى المواقف المشابهة فى الماضى معك ؟ 
أين ظهرت المتاعب فجأة؟ إن كنت تجد نفسك فى مواجهة إحدى الأزماث 
ار تر ادها فك داشا أن بك عا يكن استفااضة من روسن 
منها. وعندما تعبر الأزمة وتنتهى» كلف مجموعة العمل لديك بعمل تقبيم 
لها بعد 'وفاتها". وقم بتسجيل الأمور التى مضت فيها على نحو خاطئ 
مختل» وقم بعرض وتحليل ما يمكن عمله لمنع وقوعها فى المستقبل. 


إن ذلك يعد أحد المكاسب الإيجابية التى يمكن أن تتحقق من وجود 
الأزمةء ومع ذلك فالقلة القليلة من المديرين هى التى تبذل جهداً فى هذا 
السبيلء ربما لأن متطلبات حل المشكلة كانت قد استنفذت طاقتهم» وربما 
كان قد حدث لهم انهيارا "عقليا" بعد مرورها. إن ذلك يمثل جانباً من 
الطبيعة الإنسانية يتعين عليك أن تبذل الجهد من أجل التغلب عليه. باختصار 
لا تدع المعلومات القيمة تنزلق وتنساب بعيداأً عنك أو أن تفلت منك. 
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وفر لنفسك 'وسادة" الوقاية 

من الطرق المؤكدة لمنع وقوع إحدى الأزمات هو أن تمنح نفسك الوقت 
للإمساك بإاحدى المشاكل الأصغر قبل تصاعدها واستفحال أمرها. وعليه 
فإن كل شئ فى الوجود يستغرق فترة أطول لإتمامه وبأكثر مما تظن وتعتقد 
(وهذا جانب آخر من قانون مورفي)» لذا يتعين عليك أن تتخذ لنفسك 
وسادة" تركن إليها وثقيك تسرب الوقت منك» وتؤمنك قبل نفاذه بالكاملء 
فعندما تقوم بتحديد الموعد النهائى للفراغ من أحد الأعمال أضف إلى مدته 
رة رى ل تل عن ۴١‏ فى الماقة شى خر هو أن على الشاريع 
الإنشائية أن تتضمن تقارير منتظمة عن سير العمل وتقدمه» حتى يثسنى 
لك أن تقوم فى الوقت المناسب بإجراء التغييرات المناسبة لو حدث وأن 
أفلت زمام أى شئ منك. (سنورد الكثير عن هذا الأمر فى مبدد الوقت 
۸)ء وإن حدث أيضا أن شعرت بأنك معرض للإطالة والتأجيل (أنظر مبدد 
الوقفت )٠١‏ عليك أن تكون واعيا للارتباط السلبى القائم بين ذلك الوضع 
وتطور أبعاد الأزمةء الأمر الذى يئطلب منك يقظة "إضافية" من جانبك. 

المبالغة في الفعل وأعراض البطل 

الوقت الذي بنفق في حل مشكلة ما كان لها أن تحدث أبداً إنما يمثل وفتا 
مهدرأ ضائعا. والوقت الذي ينفق في حل مشاكل يمكن لها أن تقع 

وليست لها أبعاد الأزمة الحقيقية يمثل وقتاً مهدرأً بطريقة أكثر حمقا 
وغباء. 

إن العديد من المديرين وخصوصاً فى المؤسسات التى تكثر فيها 


الأزمات يميلون إلى المبالغة فى أفعالهم عندما تجئ إليهم المشاكل. 
°۲ 


فه باون جزئيا من "غر لضن قبطل بسساحهم لاأنون بالزصول إلى 
مستوی الازمات» ای بخلقون المشاگل من الأمور التے دات کمشاکل یمکن 
إدارتها والتحكم فيهاء وذلك حتى يتسنى لهم أن يظهروا كأبطال فى مثل 
هذه المواقف. وهنا نرى مرة أخرى الطبيعة الإنسانية وقد تسللت إلى 
الصصورة ودخلت فيها. إن هذا التصرف يمكن لنا أن نفهمه. إلا أنه مدمر 
للغاية. 

عليك بسؤال نفسك على الدوام : "هل لى أن أتدخل هنا عند هذا الحد ؟ 
ا انوا فی مكن أن بحت إن لم أل شا حال هذا الام الائ أبامي 
إن الفزع بالأمر المعدى. وألا تفعل شيتا خير لك من إدارة الأمر لتحيله 
إلى أزمة. فإن كان من الممكن تجاهل المشكلةء قم بتجاهلها. فإن لم 
تستطع أن تتجاهلك قم بتفويض أمر التعامل معها إلى أحدهم من مجموعة 
عملك. إن عليك أن تدخل فى الأمر فقط عند عدم توفر غيرك ممن يقدر 
على هذا التعامل. 

وباختصار لا تبالغ فى فعلك» ولا تسمح لفريق عملك أن يتصرف على 
هذا النحو. وعندما يندفع أحدهم اليك وهو يردد : 'لقد صادفتنا مشكلة هنا“ 
لا تدع شعوره الملح بضرورة التصرف العاجل يعديك أنت الآخر. وإن 
اتضح أن الموقف برمته ليس بمشكلة فعليه فى نهاية الأمرء كان عليك أن 
تقول أشياء مثل :""انتظر لحظة يا هاري. لقد بدا الأمر يأخذ شكلاً جديدا. 
لقد ظننت فى البداية أننا إزاء مشكلة حقيقيةء إلا أنها تبدو الآن من تلك 
التى تصادفها وتثبت فى طريق عملك» إنها بالفعل من نوع المشاكل التى 
أسعد بوجودها معناء وإلا فما حاجتنا إلى أناس 'طيبين" مثلك ضمننا. لماذا 
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لا ترجع إليها وئنكفئ فوقها قليلاء وعليك أن تتصؤر ما تعتقد وجوب عمله 
معهاء ثم عد إلى بعد ذلك وقدم إلى بديلين أو ثلاثةء وعرفنى بما توصى 
بالأخذ به منها. هل اتفقنا ؟" 


لا تظلم حامل الأنباء 


أحد المصادر "المثيرة" التى تساهم فى تفاقم الأزمة هو تخاذل أو إحجام 
أعضاء مجموعة العمل عن إحاطة الرئيس بالأخطاء وقت حدوثها. فإن 
أجلوا نقل الأنباء السيئة إليه خشية رد فعله» فإنهم بذلك إنما يستنفذون 


الوقت الذى كان يمكن استخدامه فى تصحيج الموقف. 


والحل هنا هو تدعيم ذلك المناخ الذى تقبل فيه الأخطاء.. وعليك بأن 
تعرف من يعملون محل أنك تعتبر الأخطاء جزءاً من عملية التعليم. 
وعليك أن تؤكد لهم بطريقة تخلو من التهديد أن سرعة إيلاغ الأنباء السيئة 
إليك ستمكنك من الإمساك بالمشكلة فى مرحلة يسهل فيها الإصلاح 
والتصحيح. 

وإن كنت أنت من كان عليه الإبلاغ بالأنباء السيئةء وتشعر بالقلق مما 
سيكون عليه رد الفعل» عليك بأن يكون تقديمك للأمر على النحو التالى : 


"لو كنت مكانك» لتملكنى أمل الحصول على تقرير طيب الآن. إلا أن 
نلك اتن بالأمر الممكن فى هذه اللحظة لسو الحظ .نا نق بي 
ولنا أبىبابنا الوجيهة لذلك. أن الموقف سوف يتحسن سريعا. غير أنني 
أرى أنه سيكون من الخطأً ألا نحيطك بالأنباء المخيبة للآمال الآن» وذلك 
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لأنك ربما يكون لديك بعض الأفكار الجيدة التى تقدمها إلينا. ولذا فإن كنت 
تفضل الانتظار لحين ورود الأنباء الطيبة. التى نثق فى أنها ستأتى سريعاء 
فإننى سوف أعود إليك فيما بعد. وإن كنت تحب سماع الأنباء التى ليست 
بالطيية إلى حد ما الآن» فأنا مستعد لتقديمها إليك. ماذا ترى؟". 


راجع نفسك 
هل تقوم بإدارة الأزمات أو أنك تقوم بمنعها ؟ حدد رتبتك لنفسك فيما 


يلى» وكرر هذه العملية بعد ثلاثة شهور من الاآن. 


تقريبا أبدا صفر 
أحيانا - ۱ 
تصفت ارقت = ۲ 
عادة = ۳ 
داتفا تقر ا ٤‏ 


أتوقع الأنباء التى يمكن أن تمضى بصورة خاطئة 
واتخذ الإجراء لمنعها أو للحد من توابعها. 
أطلب تقارير منتظمة عن سير العمل بالنسبة لكل 
المهام الكبيرة حتى أتمكن من التعرف على المشاكل 
فى حينها من أجل اتخاذ الإجراءات التصحيحية لها. 
في أي وقت يتم فيه تحديد الأهداف والأغراض› 
أعمد إلى فحص كل البدائل المعقولة لتحقيقها حتى 
يمكنني تحديد أقلها احتمالاً في خلق الأزمات. 
عند إدارة مواقف الأزمة؛ أتفادى المبالغة في الالتزام 
باستخدام الموارد عن طريق تحديد ما يحتاج إليه فعلا 
للتعامل مع الموقف الذي نجابهه. 
بعد مرور الأزمة» أقوم بسؤال الذين شملتهم عما 
حدث وعن الخطوات التي يمكن اتخاذها لتفادى 
تكررها مستقبلء ثم أقوم من فوري بتنفيذ الخطوات 
المناية: 
أقوم بعمل 'وسائد" خلال اليوم كى أوفر لنفسى الوقت 
للتجاوب والرد مع الأزمات 'المستورة" التى لا يمكن 
التكهن بها. 

مجو 


النقاط 


المقاطعات التليفونية 


ثمة شئ لا يمكن مقاومته تماما مع التليفون الذى "يرن" بجوارك. إن 
النغمة "الطاغية" التي يحدثها الرنين تطلب منك : "ارفع السماعة فقد أحمل 
أنباء هامة إليك". إننا نجد فى مواقع العمل مجرد شخص واحد ضمن كل 
ألف من يستطيع أن يجلس بجوار تليفون يصر على الرنين... ويتجاهله ! 

غير أنه قد ينعن ليك إبطال الرنين أصلا ذلك لان بإمكان مقاطعات 
التليفون أن تبدد انتباهك وتركيزك وتؤثر على إنتاجيتك بما لا يستطيعه أى 
شئ آخر. 

والمفارقة أن مبدد الوقت هذا هو أسهلها فى المعالجة. وبمجرد التعرف 
عليه وتحديده يمكن للعلاج أن يتم ويتحقق» فالكثيرين من الناس لا يعتقدون 
ببساطة أنهم ينفقون مثل هذا الوقت الكبير فى التليفون على النحو الذى 
يمارسونه معه» أو أنهم يميلون إلى ترديد أقوال مثل : "كان على أن أتلقى 
هذه المكالمات. فقد تكون من ... (ولك أن تكمل الفراغ : رئيسى فى 
العمل» عميلنا الرئيسى» شخص يحتاج إلى محادتى)..." 

وأولئك الذين لا يعتقدون أنهم ينفقون وقتا طويلاً فى المكالمات التليفونية 
عليهم أن يحتفظوا بسجل لسير أوقاتهم معهم» ذلك أنه يمكنه أن يدلهم 
بوضوح كامل عن قدر الوقت الذى تلتهمه المقاطعات التليفونية منهم. وإن 
كنت تشك فى هذا الكلام عليك بعمل سجل للوقت يستهدف هذه المشكلة 
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بالذات (أنظر الجزء الثالث من الكتاب)» وتذكر أن المشكلة لا تتحصر فقط 
فى ذلك الوقت الذى تستهلكه المقاطعات فى حد ذاتهاء ولكن كذلك مع 
الوقت الذى تستغرقه للتواصل مع ما كنت تقوم به قبل حدوث المقاطعة. 

ولى أن أسأل أولئك الذين يصرون على أنه يتعين عليهم تلقى مكالماتهم 
"هل يتعين عليكم تلقيها الآن» وفى هذه اللحظة ؟ فإن حدث ذلك» هل 
يتعين عليكم أيضا الإطالة فى الحديث إلى مدى مبالغ فيه؟'» ذلك لأن هناك 
جانبين فى مشكلة التليفون: عامل المقاطعة» وعامل الكفاءة (فى الحديث!)ء 
وسوف تتعلم كيفية التعامل مع كليهما هنا. 


الطبيعة الإنسانية 
يشتمل الكثير من المشاكل مع التليفون تنطوي على أسئلة تتعلق بالطبيعة 
الإنسانية. فذلك الجذب أو الشد القوى الذى يقول : رد واجب على" إنما 
يأئى من تكويننا النفسى وليس من التليفون ذاته. وهنا أورد إليك بعض 
الأسباب لتمتع التليفون بمثل هذه السيطرة علينا : 
- افتراض المشروعية : إننا نفترض أن كل مكالمة بمثابة طلب مشروع 
للاهتمام مناء فإن قمنا بقطع ما فى يدينا من عمل للرد على المكالمة 
فإنسنا نستنتج "غيابيا" أنه مهما كان الطالب يبغى أو يريد.. فما يسأل 
عنه "أكثر" أهمية من أى شئ كنا نقوم بعمله فى ذلك الوقت. 
- الخشية من تسبيب الإحراج : إننا نرد على المكالمات الهاتفية عندما لا 
ينبغى أن نفعل ذلك. ونتحدث فيها أطول مما يلزم ذلك لأننا نخشى من 
أن نسبب الحرج لمن يطلبوننا إن فعلنا عكس ذلك. 


الرغبة فى أن نظل ملمين بالمعلومات أولا بأول» وألا نكون خارج 
اف ین اا وف ن ا ك ا عا 
ترى البعض وهم يتوقفون وينصتون بطريقة لا شعورية عندما يقوم 
شخصية المتحدث ومعرفة مأ يحكيه»› رغبة قوية وهادرة بالفعل. 
الذات : حقيقة أن يطلبنا الآخرون من أجل تقديم المعلومات إلينا 
يجعلنا نشعر بالأهمية والمكانة المتميزة. 

'زيارة" تليفونية إلى مناسبة اجتماعية» آما الجزء الخاص بالعمل فيمكن 
له أن ينتظر إلى ما بعد انتهاء الزيارة أو المكالمة. 

عذر جاهز : إن كنا نحجم عن التعامل مع أحد المهام الصعبة 
(أو المملة) فإن الرد على المكالمات التليفونية "الهامة" تمدنا بحجة 


وكانرته ن اة ا ف ف اى اا ولل 


هو أن تدرك هذه الحقيقة وأن تقبلها على حالهاء لكن لا تدعها تعوق 
مسيرتك. وعليك أن تأخذ بما تعلمته عن العادات الجديدة "المتكاملة"ء وتبدأً 
فى ابتداع طريقة جديدة للتفكير فى أمر التليفون. إنه ليس بالشيء الحي 
الذي يتمتع بحياة خاصة به.. إنه مجرد..." أداه للاتصال لا أقل» وقطعاء 
لا أكثر من ذلك. 


سد الطريق على المقاطعات 

السبب الرئيسى الأول للمقاطعات التليفونية هو افتراضك لشرعيتها. 
وعلى ذلك فالحل رقم واحد لها هو أن 'تخنق" فكرة أن حاجة طالب المكالمة 
أكثر أهمية بالضرورة من حاجتك إلى التركيز على عملك. 

الحل الأقل للمقاطعات التليفونية هو "حجب".. أو التغطية على المكالمات 
حتى لا تتوقف فى كل مرة مع صدور رنين التليفون. ويمكنك أن تعود إلى 
هذه المكالمات فى الوقت الذى يتناسب مع ظروفك. 
وعليك بالبدء بمناقشة 'بنتك" مع مساعدتك على ذلك إن كل أن لديك أي نيةء 
وتحدد فيها فئات المكالمات التي تقبل الرد عليها فور مثل مكالمات 
الطوارئ العائلية و مكالمات رئيسك في العمل» أو أكبر الشخصيات الهامة 
بالشركة وأقطابها أو العملاء الرئيسيين» أو ربما كنت ترغب من مساعدتك 
في أن تمنع عنك أي مكالمات سوى المتعلقة بحالات الطورائ» لكن عليك 
أن تحدد لها السماتث التي تشكل "الحالة الطارئة".. أما بالنسبة لباقى 
المكالمات فعلى مساعدتك أن تتلقى الرسالة منك بمعاودة الاتصال بأصحابها 
فيما بعد» مع تقديم ملاحظة مختصرة عما تدور حوله كل مكالمة حتى 
تكون مستعداً تماما وقادراً على الرد عندما تعاود مكالمتهم. وبعدهاء 
وباستخدامك لليوم النموذجى لديك (أنظر الفصل الثالث فى الجزء الأول) قم 
بتجديد خانات زمنية منتظمة للردود على المكالمات التليفونية. 

وهناك الكثيرون ممن يروق لهم أن يفعلوا بعد تناول الغذاء» وكذلك 
بالقرب من نهاية يوم العمل. 


-١‏ التعامل معها : على المساعدة كلما أمكن ذلك أن ترد على أسئلة 
المكالمات» وأن تعد المواد المطلوبةء وتسجل المعلومات الخاصة 
بالاجتماعات»› وهلم جرا. 

أت جرع الى اتر + لن ك يكن يمون مساعدك لانن مع لمكالة 
فعليها أن تحاول بعد ذلك أن ترجع إلى شخص آخر بالشركة فى موقع 
يسمح له بتقديم العون والمساعدة. 

۳- التأجيل : إن كان الموقف من تلك التى لن يستطيع سواك أن يتعامل 
معهاء فعلى المساعدة أن تحاول تفادى مقاطعتك عن طريق تلقى رسالة 
عنه حتى يمكنك معاودة الاتصال وإجراء مكالمئك فيما بعد. 


-٤‏ التعجيل : إن وقعت المكالمة ضمن الخطوط المحددة سلفا (حالات 
الطوارئ أو مكالمات أقطاب الشركة من الكبار) فعلى المساعدة أن 
وض اة قرا 


طرق ذكية لحجب المكالمات 
يشعر كلنا بالإحباط والإهانة إن لم يسمح لنا بمخاطبة الشخص الذى 
نطلبه بالتليفون.. ولا شك أن ذكريات تلك التجارب التعسة "الحجب' 
المكالمات فيما مضى»ء هى ما تدقعنا لعدم المخاطرة بإحراج أحد العملاء أو 
أحد كبار الموردين الهامين» أو أى شخص آخر. وهذا الأمر مفهوم اسا 
غير أنه لإ يستند إلى أى أرضية. فالمساعدة الماهرة يمكنها أن "تسرب" 


المقاطعات دون إحراج للمتكلم الطالب بأى صورة من الصور› وان کنت 
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تشعر بأن بعمض "التدريب" قد يساعدك فى هذا المجالء فحاول إتباع 
المقترحات التالية. 


يكفى مع معظم طالبى المكالمات الرد عليهم بصورة عملية وترديد : 
"أسغفة" فهو غير موجود الآن. هل يمكن له أن تعاود الاتصال بكم عندما 
يخلو من العمل؟'.. هذا لن يكون أمام الطالب سوى الاختيار المحددء لذا 
تراه يقبل ذلك» وعلى ذلك تقوم المساعدة بتسجيل اسم ورقم تليفون الطالب 
واسم مؤسسته. إن كان ذلك ضرورياء ثم تسأل عن الغرض من المكالمة: 
"هل لي أن أضيف ملحوظة مختصرة عن الموضوع حثى يمكن له أن يكون 
مستعداً عند الرد عليك ؟"... 

والإجابة عن السؤال الأخير.. هو أهم ما فى الموضوع؛ وسوف یردد 
الطالب الحصين بشيء من هذا القبيل : "إننى أقوم بإعداد مشروع الميزانية 
لاجتماع اللجنة غداء وأود أن أعرف رأيه قبل أن انتهى منه. هل تذكرى 
له أننى أحتاجه لما لا يزيد عن خمس دقائق على أن يكون ذلك اليوم بأى 

ومجرة الكرف ظى رضن من المكالمة فان الساعة المك دة 
اضيخت ترك هادا ما لها ان تله د ذلك وهو : 

التعامل : "أعتقد أننى أعرف التقرير الذى تعنيه» هل تحب أن تنتظر 
قليلاً حتى يمكننى النظر إلى الملفات ؟".. 
الرجوع إلى الغير : “أحقاً ذلك.. إن كبير المصممين لدينا يعمل فى ذلك 
المشروع اليوم بعد الظهر» هل تحب أن أحول المكالمة إليه ؟ 
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التأجيل : "أعتقد أنه سيتمكن من معاودة الاتصال بك عند الساعة الحادية 
عشر» هل هذا يناسبك ؟' 
التعجيل : "سأرى إن كان يمكننى مقاطعته ؟' 

إن الكفاءة التى تتمتع بها مساعدتك إنما تعتمد فى كل ذلك على تأييدك 
وتدعيمك المطلق لها. إنها تؤدى وظيفتهاء أما وظيفتك فهى أن تساندها 
وتدعمها. فإن ضاق أحدهم ذرعاأ بعملية 'التعمية" أو "الحجب“ فعليك أن 
تساند مساعدتك بنسبة مائة فى المائةء مالم تقم بعملية تعد واضح كبير 
على اختصاصاتك. والمهم ألا تسمح بطالبى المكالمات الاشتباك معها 
و 'إيقاعها" ! 

ولقد شهدت منذ فترة لم تطل بعد أحد شباب المديرين البارزين وهو 
يدافع عن مساعدته بطريقة ذكية ولماحة.. جاء الطالب على الخط ليقول 
للمدير بصوت غاضب: "قل لى بحق السماء من تلك التى تعمل لديك هذه 
الأيام؟ هل تعرف ماذا فعلت معى؟ عندما قمت بطابك سألتنى وبخصوص 
ماذا؟" وبنفس هذه النغمة النافذة للصبر في صوتها". 

ورد المدير بهذؤء * تحستاء إن كانت قد تحذثت بهذه الطريقة فهذه 
تكون المرة الأولى لها خلال خمسة أعوام فى العمل معى كأفضل مساعدة 
تنفيذية قدر لى أن أصادفها. سأتحدث معها فى هذا الأمر فيما بعد» وأسألها 
أن تقشص على الأمر من زاويتهاء وفى نفس الوقت» ماذا يمكننى أن أقدم 
إليك الآن"» إنه دون أن يتهم هذا الشخص بالكذب صراحة»ء قد استطاع أن 
يهيل: التراب باقتدار على هذه الشكوى الفجة. 
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إن لم يكن لديك مساعدة أو مساعد 
إن لم يكن لديك من يحجب عنك مكالماتك فهناك طرق أخرى للتحكم فى 
الهاتف» وإليك بعض الأفكار فى هذا المجال : 
- أبرز وأوضح طريقة تكمن فى استخدام آله الرد على المكالمات 
(الآنسرماشين)» إن المجال العريض الذى يضم أبسط الرسائل المسجلة 
إلى أكثرها فنية والمقدمة من خلال أكثر نظم لبريد الناطق تعقيداء يمكنك 
من اختيار وانتقاء ما يفى باحتياجاتك منها. وكما الحال مع أى من الأدوات 
أو الاختراعات الإلكترونية من الهماتف وحتى أعقد أجهزة الكمبيوتر 
المنظمة» فإن ما يهم فى الوصول إلى النتائج هو الاتساق والانضباط الذى 
تستخدم به آلتك لتحقيق أهدافك وأولوياتك. وإن عبرنا عن ذلك كتابة لقلنا 
أن الاختراعات الإليكترونية لا تتمتع بحياة خاصة بها ما لم تسمح أنت لها 
بأن تحظی بها. 
- أعقد 'صفقة" مع زملاؤك حيث تقوم أنت بتغطية هاتفهم إلى حين» ثم 
يقومون هم بتخطية هاتفك بعد ذلك. 
- يلجا البعض إلى استخدام معدات ميكانيكية مثل محول القطع أو 
الأضواء التى تشع ثم تنطفئ لعدة مرات» وذلك بدلاً من ميكانيكية 
الرنين. وباستخدام محول القطع تستطيع وقف المكالمة مؤقتأء كما 
يمكنك أن تدرب نفسك على تجاهل الأضواء (أو تبعد الهاتف عن مسار 
بصرك). 
- أن تأخذ عملك معك وتذهب به إلى مكان آخر داخل المبنى يخلو من 
وجود أى هاتف فيه. 
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- ويمكن للبريد السريع أن يكون أكثر فعالية من استخدام الهاتف 
وخصوصاً بالنسبة إلى أولئك ممن يصعب الوصول أو العثور عليهم. 
ويستطيع كل من الراسل والمتلقى إيصال الرسائل الدقيقة المحددة من 
خلال الكتابة فى الأوقات التى تناسبهم. غير أن عيب هذه الطريقة هو 
تكوم العديد من رسائل البريد السريع أمامك حيث تجد نفسك مضطرا 
إلى الرد عليها جميعا. وعندئذ وكما حدث مع متابعة تطورات 
تكنولوجيا الكمبيوتر» فإن ما بدأً.. كموفر إليكتروني للوقت يمكن له أن 
يصبح "مبددا" إليكترونياً للوقت.. أيضا ! 


أنت ورئيسك 


نوع آخر من المقاطعات الهاتفية يتمثل فى ذلك الذى يحدث كثيراً داخل 
مكتب الرئيس : أنك تنكب فى العمل معه فى أحد المهام إلا أنه يواصل قطع 
لقاءك معه كى يتلقى المكالمات التليفونية. فإن كان هذا الأمر يربك لك 
أوقاتك» أو أنه أصبح يشكل مشكلة جادة بالنسبة إليك. فإليك ما يمكنك أن 

انزع قطعة من الورق واكتب عليها : 'يمكننى أن أرى أنك مشغول 
الآن. سأعود إلى مكتبى وأواصل العمل فى المشروع الذي أقوم بتنفيذه لك. 
قم بدق الجرس لى عندما تخلو من مشاغلك... ثم قم بطى الورقة مرتين 
أو ثلاث وضعها على مكتبه» وغادر الغرفة. لا تلقى بالورقة المطوية 
تجاهه» فقند يعمد إلى الإشارة إليك» دون كلام» طالبا منك أن تعود إلى 


الجلوس وأن تنتظر. فإذا كانت الورقة قد طويت عدة مرات. فإن الوقت 


الذى سيقضيه فى 'فردها“ خصوصاً إن تم ذلك بإحدى يديهء كفيل بأن 


فإذا كان مديرك حصيفا فسيدرك أنك تصرفت على النحو السليم. 
وعندما تلتقيان معا بعد ذلك» يمكنك حتى أن تقول شيئا مثل : "أقول 
لسيادتك» هل تعتقد أن بإامكان هيلين أن توقف المكالمات لبعض الوقت؟ 
أعتقد أننا نستطيع الانتهاء من هذا الأمر الذى أعرضه عليكم خلال خمس 


دقائق لاغير".. 


الساعة الهادئة 


تقوم الساعة الهادئة برفع عمليه حجب المكالمات إلى مستوى أعلى. 
فلفترة معينة من الوقت» ربما تكون ساعة من الزمن»ء وربما تكون أكثر 
من ذلك» يتمتع كل شخص بالشركة برفاهية التمتع بالتركيز الذى لا يقطعه 
شئ. وعن طريق الاتفاق المتبادل» لا يقوم ى أحد بالشركة بعمل مكالمات 


هاتفيه» أو القيام بزيارات مفاجئة. 


وهناك تفاصيل عن ساعة الهدوء هذه نقدمها لك فى موضوع الوقت ٣‏ 
بالكتاب» والسؤال هناء وماذا عن تلك المكالمات التى تأتى من خارج 
الشركة خلال تلك الفترة الهادئةء إنه لكى تكون الساعة الهادئة فعالة فعلا 
فإن على مساعدتك أن تبذل كل جهد ممكن أن تبعد عنك كافة المكالمات إلا 
المهم للغاية منهاء وحتى تلك التى تسمح بتمريرها إليك فى الأوقات 


الأخرى» وهنا بوسعها آن ترد وهی نقول : "آسفةء فهو غير موجود الآن 
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بمكتبه» ويمكننى أن أسأله أن يعاود الاتصال بك عند الساعة العاشرة إن 
زر غت کی دا 

وحتى مع البعض من العملاء الهامين قد تود أن تدعم من خطتك بقولك 
أشياء متثل: لقد طلبت من مساعدتى أن تحجب عنى المكالمات والزوار فيما 
بين الساعة التاسعة والعاشرة» لأننى أقوم باستغلال هذا الوقت لاتخطيط 
الا اجى لخمااك ولاب الارن لا وغل كل ف نةا ان 
توصلنى بك إن حادثتنى خلال تلك الساعة.." إن الاحتمال يتزايد هنا فى أن 
عميلك هذا سوف يكف عن عادته ولا يعمد إلى الاتصال بك في هذا الوقت 


بعد ذلك . 
التعامل مع المكالمات بطريقة فعالة 


لنقل أنك قد قمت بأداء كل شيء بطريقة صحيحة فقد قامت مساعدتك 
بحجب المكالمات الواردة إليك» وأمامك مجموعة من رسائل المكالمات التى 
عليك معاودة الاتصال بأصحابهاء وحان الآن الوقت المقرر للرد عليهم. 
هنا عليك أولاً أن تنظم أمورك.. عليك بجمع كافة الملفات المطلوبة 
والمعلومات الأخرى المساندة التى تحتاج إليهاء وراجع الملاحظات التى 
كنت قد سجالتها فى آخر مناقشات أجريتها مع طالبى المكالمات» وبعدها 
أفرد أمامك بعض الأعمال الروتينية التى يمكنك القيام بها أثناء الإمساك 
بسماعة التليفون» كالتوقيع على البريد مثلا. 

إن هناك الكثيرين ممن يفضلون إجراء المكالمات بأنفسهم أعنى فى بداية 
الل وك ارت غر اى ازى اتن ماك بوا ال د 
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إن أمكن ذلك. إن ذلك يمكن أن يكون موفرا حقيقيا للوقت فالعادة أننا 
نحصل على الخط مع الشخص المعنى فعلا بنسبة أقل من مرة واحدة قل 
فاتك خسار لات وس ان عدت ذلك فكفر ا ما نبد أف وت وکا ف 
متاهة مع أشخاص غير معنيين ولا نقصدهم. لا تقم بممارسة لعبة "شد 
الورقة"' مع التليفون. فإن لم تجد الشخص الذى تطابه» حاول أن تعرف 
متى يمكن لك أن تعثر عليه أو عليهاء ولا تطلبه فى أى وقت آخر غيره. 
حدد مؤعدا لإجراء المكالمة فى هذا الرقت المحدد» ولا ترك رسالة فار غه" 
بل أترك فيها كلمة عن مضمون المكالمة حتى يستطيع كل منكما أن تمضيا 
فى أمرها بسلاسة عندما يتم الاتصال. فلا تسمح لنفسك بأن تصبح 'معلقا'“ 
ما لم يكن هذا الشخص من العسير جدا أن تعثر عليه أو تصادفه» ففى هذه 
الحالة قد يكون الأمر أسرع على المدى الطويل من عملية انتظارك للعثور 


عليه مرة أخرى. 


قسم مكالماتك إلى دفعات 


رو اھا چنا 


وعليك أن تقوم بأداء شئ 


ويمكن لقيامك بنفسك باجراء المكالمة أن يوفر الوقت ذلك» وكما يحدث فى 
البريد السريع» كنت والطرف الآخر معك ممن يجيدون ترك الرسائل 
الو اش حة الموجزة المباشرة. لكن قأكد دأئما من أن يكون لديك ما تعمله 
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گناد سا کین اما کے ا انتگار: افر من الاس دون 
امراف اة بوا خن التعاغة اة أي وات وة هة 
بوضع السماعة تحت آذانهم بما يمكنهم من مواصلة العمل على أجهزة 
الكومبيوتر الخاصة بهم أثناء فترات "التعليق" أو الانتظار. 
أساليب مثالية لاستخدام الهاتف 

قمت بالتحدث مع الكثيرين من رجال الأعمال عن مشكلة الهاتف وذلك 
عبر العديد من الأعوام. ووجدت أن المكالمة الهاتفية العادية تستغرق ست 
دقائق» غير أن معظم الناس يقولون أنه بإمكانهم إنهاء مكالماتهم فى ظرف 
دقيقتين إن كانوا أكثر استعداد واقتدارا. 

فسا بان تة مدع رمتا گل مكال ةر ف دة داك يداه سل 
البيض ذو الثلاث دقائق.. أمرا يدعو إلى السخرية إن وضعته فوق مكتبك. 
غير أنه يخدم غرضنا بطريقة جيدة للغاية» فبعد فترة من الوقت ستكتشف 
ا 

إن أهم النقاط الحرجة فى المكالمة هى الجملة الأولى فيهاء إنها ما يحدد 
نغمة الحديث (هل تتسم بالطابع العملى لرجال الأعمال والمهنيينء ام انها 
مجرد دردشة إجتماعية ! إن لدينا جميعاً ذلك الميل القوى للرد على السؤال 
الذى يوجه إليناء ويمكنك أن تستخدم هذا الميل كميزة جيدة لك فى المكالمات 
الهاتفية لرجال الأعمال. 

فإن كنت من يقوم بالمبادرة بالمكالمةء عليك أن تبداً بطريقة رجال 
الأعمال ونهجها: 


فلا تقل : "أهلاً لويز" كيف حال الطقس لديكم فى سياتل؟'. 
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عليك بدلا من ذلك.. أن تقول : "هلا لويز.. هذا هو جيف الذى 
يحادثك.. أعرف أنك مشغولة أيضا.. إن كل ما لدى مجرد سؤال سريع عن 
عق مرد هل هذا خد 

إبك بهذه الطريقة وحتى لو كانت لويز فى حال نفسى يميل إلى 
القات الاجقاع» انها ستركز مرها على العقد بدلا من تلك .ذلك 
لأن هذا ما سألته عنهاء فإن كنت قد سألتها عن الطقس» أو عن عائلتها 
فسوف ترد عليك بالطبع وتشعر بالاضطرار بأن تسأل عن عائلتك بدورها 
أو بسؤالك عن الطقس لديك»ء بما يتم معه إهدار الوقت لكل منكما. 

وبالمثل» إن كنت تتلقى أحد المكالمات» إمنح أول جملة تنطق بها 
منطلقاً يتسم بالطابع العملى.. 


ی کت کات ا 
بل قل : أهلاً عزيزى»ء ماذا يمكننى أن أقدم إليك؟".. 


وإليك طريقة للتعامل مع المكالمات المطولةء قم بمقاطعة أصحابها وسط 
تردیدهم لإحدى الجمل» وقل : "أوه بيتىء ق لمن فاك يبدو أن 
إحدى الحالات الطارئة البسيطة قد جرت لنا هناء هل تحب أن أعاود 
الاتصال بك أم تفضل أن تنتظرنى" فإن كان بيتى ثرثارأ حقيقيا فربما 
اختار أن ينتظر»ء وعليه أتركه وقم بعمل أحد المهام السريعة ثم عد إلى 
"الخطة" وردد : "آسف لذلك يا بيتى.. إن على أن أذهب خلال دقيقة.. بل 
الآن فوراء ماذا أستطيع أن أفعل لك؟.. غير أن هناك ثمة تحذير فى مثل 
هذا الموقف : عليك أن تعرف مع من تتعامل» وألا تحاول العمل بهذه 
الطريقة مع شخص يتحادث معك لأول مرة.. 


ويبدو أن الكثير من الناس يفتقدون القدرة على إنهاء المحادثة 'بنعومة".. 
دا عل و تی 

إشارة للإنهاء : قبل أن نغلق السماعة أو أن أكون ستاگدا من أننا أصبحتا 
اشحين فاا اة ليذه اة الك 

أذكر حدود وقتك : "لا أملك سوى دقيقة من الان للحاق بالاجتماع» هل 
كان هناك شئ آخر تحتاج إليه؟".. 

كن ودودا ببساطة : "على أن أترك المكان الآن يا جو» فالرئيس يتوقع 
منى بعض الأشياء خلال دقائق قليلة.. أراك يوم السبت.." 

راجع نفسك 
ما مدى نجاحك فى معالجة المقاطعات التليفونية ؟ ضع لنفسك 'الرتبة' 


التى تتناسب معك فيما يلى» ثم قم بعمل ذلك مرة أخرى بعد ثلاثة شهور 


من الآن. 
أحيانا . 
نصف الوقت ۲ 
عادة ٣‏ 
دائماً شرا ٤‏ 


۲۱ 


النقاط 

يتم حجب مكالماتى التليفونية بنجاح. 

أحدد وقت المكالمات باستخدام طريقة للرصد فيه 

(الخاصة بسلق البيض لفترة ثلاث دقائق» أو بتذكير ‏ س 

مساعدتی لی. 

قبل الموافقة على المكالمة أسأل عن الغرض منها كى 

أحدد أهميتها النسبية إلى. پک 

قبل المضى فى المكالمة أقوم باستكشاف الحلول البديلة 

مثل أى جهود تلك التى يقدمها المتحدث لحل المشكلةء 

ومن يكون أفضل منه أو مثله فى تقديم يد العون فيها. 

وإذا ما كان الأفضل للجميع القيام بتأجيل التصرف فى 

الأمر. وما النتائج المحتملة لعدم التصرف. 

استخدم وسيلة ميكانيكية للرد وهى البريد الصوتى؛ 

أو القيام بقطع الاتصال عندما يكون ذلك مناسبا. ——— 
المجموع ._ 
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هل تتذكر بول بارينجتون (الجزء الأول أول الفصل الثالث) الذى جاء 
مبكرا إلى العمل حتى يستطيع العمل فى أحد المشاريع المعينة وغادر 
الموقع منذ نهاية اليوم وهو يتعجب كيف له أن يضع يده على تلهف للمجيء 
من أجله مبكرا؟ إن ما حدث لبول أمر شائع الحدوث تماما : فهو لم يكن 
يملك خطة حقيقية ليوميه» بل مجرد نوع مبهم من الأمل» ولذلك لم يتمتع 
بقاعدة لمقاومة طلبات ورغبات الآخرين منه» كما لم يمتلك الدفاع النفسى 
ظمذ موه إلى القسريف والتأجيل. إنه يقم نا ملا من ذلك الذى قا 
بتجاهل أحد الدروس الهامة وهو : أن لم تعمد أنت إلى القيام بتخطيط يومك 
الأولويات لديك. 

إن تخطيط الأهداف وأولويات المهام ليوم العمل هو أهم الأمور قاطبة 
فى إدارة الوقت. وحتى تتأكد من ثبات ورسوخ التخطيط عليك أن تقوم 
بتدوينه وكتابته. إن الخطة اليومية المكتوبة تشكل سلاحاً حيوياً فى يديك 
الأزمات الصغيرة والمقاطعات والأعمال التى لا تؤدى إلى نتيجة كالطرق 
المسدودة. 
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فالخطة اليومية تضمن لك تحقيق أداء قمة الأولويات لديك» وتهديك إلى 
تحديد أولويات مهامك الجديدة التى تنشاً خلال النهارء وتمنحك المساندة 
النفسية لمقاومة المقاطعات» وتدلك إلى أين تتجه حين تطاردك المقاطعات. 
غير أن الكثيرين والكثيرين من الناس يقاومون تمتعهم بمثل هذه الخطة 
للأسف» وبعض أسبابهم 'النمطية" المتكررة لذلك تتمثل فى : 

"لا يوجد أى معنى فى التخطيط فلابد أن يظهر لنا شئ فجأًة ويهب 
عليناء وعندها سأكون قد ألقيت بخطتى من النافذة"» يمكن لمعظم الحالات 
الطارئة أن يمسنع أمرهاء أو تفريغها من محتواها ونزع الفتيل منها لو كنا 
نأخذ بالتخطيط من الأصل. 


الأمور الأولى 4 ولا 
نسر اة ا اح ا ف هو لاء آخ ااال أل رها كال 
تركيزك مستبعداً فى ذلك القيام بأداء أي شئ غيرهاء فالمغزى الكامل في 
الخطة اليومية هو دفعك إلى القيام بذلك بالضبط. هذا هو لب التخطيط 
وجوهره الذى يمكن أن نحدده فى قيامك بتحديد أولويات اليوم ثم الشروع 
فى أداء أولها أولا. ونقول ونكرر : أولاء نعم أولا وليس بعد مراجعة 
البريد أو بعد مطالعة الجريدة اليومية» وليس بعد الانتهاء من المهام 


الصغيرة. 
نف رق ول 


إنها فكرة تتسم بمثل هذه البساطةء إلا أنها صعبة للغاية عند التنفيذ إننا 


جميعاً..بشر"» ونملك ذلك الدافع القوى للحصول على الرضاء "الفورى" عن 
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ولذا ترانا نبداً يومنا بالقيام بعمل سهل وسريع ظاهر لنا وللجميع. 


هل ألفت السمع إلى مثل هذه الكلمات التالية ؟ 'سوف أقوم بترتيب مكتبى 
ارلا حت جه ماتا العمل عليةة وبعدهاء شما عدا فى فرن الملفات 
والأوراق يقع ناظرك على بعض البنود التى لم يتم إكمالها منذ أيام. 
وتصيح في نفسك : "يا للسماء» لم أكن أدرك أننى لم أتمها بعدء إن 
اى ل ات مهار وا فا كن م اة ال 
كانت لما كان ينبغى عليك أن تقوم به وتؤديه أولاء ولكن ما فى يديك الآن 
أسهل و"أظرف" ! وسرعان ما تجد أنك» وحسب تعبير بيتر دراكر الرائع» 
ف انجر فت داغل اھات ربدا فن ان اتقضصمن ف ارباك انر اة 
تصبح متخصصأ فى الأمور الأصغر الثانوية والتافهة. وهكذا تتبعثر طاقتك 
وحيويتك فى المهام الصغيرة وعندما تهم للقيام بالمهام الكبرى فسيكون 
التعب قد تملكك بما لا يمكنك من تحقيق الأداء الجيد. 


وقد كشفت إحدى الدراسات التى أجريتها فى إحدى الشركات الرئيسية 
5 المديرين في العادة لا يقومون بأداء المهام الرئيسية لديهم إلا عند 
انتصاف فترة العصر. ترى كم كان يمكن لهم أن يكونوا أكثر إنتاجية لو 
قاموا بهذه المهام الرئيسية أولاء بدلا من أن يسمحوا للطبيعة البشرية بأن 
تشدهم ناحية مالا مغزى له أو أهمية مقارنة بها ؟ 

إنك لو قمت فقط بإجراء هذا التغيير مع نفسك» فسوف تصادف تحسنا 
عميقاً فى استخدامك للوقت. وعليك بملاحظة هذه المزايا الأربع التالية : 
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-١‏ إنك ستقوم بأداء أهم الأعمال لديك عندما تكون فى أفضل حالاتك» 
ولذلك ستستطيع أن تحقق إنجازا أرقى. 

-١‏ سيبقى بقية اليوم أمامك. 

۴- عنما تعمل فى قمة الأولويات لديك يصبح من السهل عليك مقاومة 
المقاطعات. ذلك لأن القليل منهاء إن لم يكن كلها ليست في أهمية ما 
في يديك. 

“٤‏ حتی لو یتم إنجاز ای شئ آخر فی خطتك بسبب ظھور مشاکل غیر 
متوقعةء فإنه يمكنك أن تغادر الشركة فى نهاية اليوم مع الإحساس 


نظام للتخطيط 
من المهم أن تحتفظ بخطة يومية داخل منظورك» ولا أحد يتترح عليك 
القيام بعمل هذه الخطة يومأً بيوم.. إن الخطة اليومية بمثابة الأداة الأساسية 
لك» وتعمل على أفضل نحو كجزء مكمل لنظام أكبرء والنظام الذى أوصى 
اع اا من خم مات فال ل خا 
-١‏ الأغراض : بالنسبة للأهداف الهامة طويلة المدى الشخصية منها 
والمتية يت تحديد الأغراض الأفضر آمذا وتم تخطبطظها لمدة غا 
فی کل مرة» حیث یتحدد فیھا حدود أوقات کل منھا. ویتم قیاس مدی 
التقدم فيها بصورة شهرية. 
- خطة المشروع : يتم تحديد زمن المشاريع الرئيسية مع ذكر المواعيد 
الهامة فيها وملاحظة أوقات مراجعتها. ويتم قياس التقدم فيها أسبوعيا. 
“٣‏ خطة شهرية : يتم تسجيل مواعيد المراجعات والمواعيد النهائية لتنفيذ 
الأغراض التى تقع خلال الشهر بالإضافة إلى المواعيد المقررة مع 
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الغخير وخطط السفر والاجتماعات المقرر إتمامهاء وهلم جرا. ويتم 
الإعداد لثمانية عشر شهر لضمان وجود خطة مناسبة مندفعة إلى الأمام 
عند نهاية العأم. 

-٤‏ الخطة اليومية : يتم إعدادها لمدة أسبوع دفعة واحدة. ويتم فيها نقل 
مواعيد المشروعات وكافة المواعيد الأخرى من الخطة الشهرية إليها. 
ويتم تقسيم كل يوم إلى ثلاثة شرائح للأهداف والمواعيد والأمور التى 
يتعين تنفيذها. 

-٥‏ سجلات الاتصالات : جهز صفحات مستقلة لتسجيل الاتصالات الهامة 
مع الشخصيات الرئيسية والتى يمكن الرجوع إليها وسحبها عند الحاجة 
إليها. 
وبالنسبة لعملى فإن هذه المكونات الخمس يتم تسجيلها بالفعل تبعاً للنظام 

المخطط خرجت به وأطلقت عليه : تكتيكات الوقت. وبالطبع ليس هذا 

بالنظام الوحيد المتاح والمتوفر» فسوف أدلك فى هذا الفصل على شكلين 
لخطط أخرى» ومن الممكن وجود الكثير من الأشكال الأخرى. وقد ترغب 
فى عمل الشكل الخاص بك» إن عليك أن تسثخدم نظاما تستطيع فيه أن 


تسجل كل شئ عليك أن تؤديه أو أن تتذكره. 
خطتك اليومية 


هنا تتجمع كافة الأجزاء معأ حيث تتحول الأهداف إلى حقيقة. اليوم 
هو وقت إتمام التنفيذ... أو انعدامه ! اليوم. ولا يمكن أن يكون الأمس. 
ثم إنه لا ضمانات إزاء الغد. 
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أما شكل الخطة التى أوصى بها (أنظر الشكل )١‏ فتكون من ثلاثة 

أجزاء : 

-١‏ أهداف لليوم : وهى تلك المهام الاثنين أو الثلاثة أو الأربعة أو الخمسة 
التى "يجب" عليك إنجازها.. 

۲- المواعيد المقررة : والاجتماعات وفترات الوقت التى تفصلها جائبا من 
أجل مهام محددة. 

۳- إعداد قائمة بما يتعين عمله حيث ترد تلك الأشياء التى لا تريد لنفسك 
أن تنساهاء والأعمال ذات الأولوية الأدنى والتى تأمل فى التمكن من 
إنجازها. 

حدد أهدافاً لليوم 

قم بإعداد قائمة للمهام الحيوية لليوم. إنها تلك التى.. يجب عليك القيام 
بها.. مثل أي جزء من مشروع كبير جاء موعد إتمامه اليوم» أو تكليف 
معين من رئيسك» أو إعداد تقرير هام» وهكذا. وينبغى على الأقل لواحد 
منها أن يكون من الأنشطة التي تخدم واحدا من أهدافك طويلة المدى. أما 
غي رها فسيكون نابعا من خطط الشركة طويلة الأمد ومن أهداف وأولويات 

رئيسك. 

ثم حدد موقعها فى نظام للأولويات.. وتذكر أن الموقع الأول يكون لما 
يتعين القيام بالتعامل معه أولاً. أعمل على تجديد حيويتك خلال عملية 
تحديد الأولويات إن لزم الأمر» وراجع -قالب- الأولويات المقدم فى 
الفصل الثالث. بعدها حدد لنفسك موعداً نها لإنجاز أهداف اليوم» حدد 
وقتاً معيناً يتعين عليك الانتهاء عنده من إنجاز أى من هذه الأهداف» إن 
ذلك سوف يمكنك من الوقوف على موقعك أثناء سير اليوم» كما أنه يقدم 
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لك أسباياً لرفض أى من المقاطعات» بفعل التخدير الذى تقدمه إليك تلك 
الأوقات الث حددخها ولأنه سبكون لديك دانم مواعيد فهانة أمامك تمل 
مرجعا إليك ! 


جدولة المواعيد 


يتم الإشارة إلى أقل الأنشطة "الموقوتة" خلال اليوم من الاجتماعات إلى 
اللقاء مع ممثلى الإدارات إلى الرد على المكالمات إلى المواعيد المقررة 
خارج المبنى إلى مواعيد الغذاء. وهلم جرا.. وبعضها كان قد تم إدراجه 
وجدولته مسبقاء والبعض يأتى من خلال التعامل مع الآخرين خلال مساء 
سساعات اليوم» فالكلمات المدونة وتلك المنطوقة تعمل دائماً على تشكيل 
وتغيير الخطة اليومية. 


وعليك ملاحظة تلك الفترات التى وضعتها جانباً لإنجاز بعض المهام 
المحددة وهنا بالذات يكمن.. 'يومك المثالي"'.. (أنظر الفصل الثالث»ء ومعه 
الوقت من كل يوم» وهو ذلك الذي يمثل أكثرها ارتياحا لك. 

ومن أهمها إدراج عمل لقاء مبكر مع مساعدتك لاستعراض عمل اليوم 


بصورة عأامة واعداد استر أتيجية لإنجاز أهم بنوده» وکذلك ما يتعلق 
'بالساعة الهادئة". 
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لمدراء 


"ضع" الساعة الهادئة.. ضمن جدولك 


تعد الساعة الهادئة من أنجح وأفيد أساليب إدارة الوقت التي أمكن 
التوصل إليهاء فلا مكالمات هاتفية لا زوار ولا دردشات ولا مقاطعات من 
أي نوع» ولكن مجرد عمل هادئ لا يقطعه أي شيء لمدة ساعة في اليومء 
وعلى مساعدتك القيام بصد المكالمات والزوار عنك» وتتلقى رسائل 
المكالمات للرد عليها فيما بعد. 


وکل من جرب أمر الساعة الهادئة أصبح يساندها بحماس بصورة 
كاملة لا يستثنى منها أحد تقريبا والمشكلة الوحيدة التي سمعت عنها هي أن 
البعض يخر منها في البدايةء مما حدا ببعض الشركات إلى إطلاق اسم 
اة الفخيا عام ا تكف من حف الات اض ية حرا 


والنتيجة ؟ أن الشخص في العادة ينجز في ساعة واحدة هادئةء ما 
يحققه في ثلاث ساعات "عادية"» لكن هذا حدث عن تحسين الإنتاجيةء اليس 
كذلك ؟! 


وتعمل الساعة الهادئة على أفضل نحو إن اشترك كل من في الشركة 
فيهاء وينبغي أن تكون الساعة موحدة في موعدها للجميع وأن تجري في 

.وقت واحد» فإن حدوت الإدارات المختلفة أو أبناءها ساعات متفاوتة 
لنفسهاء› قفسيكون من الصعب على كل شخص تذكر أي ساعة تلك التي 
تخص أي من الإدارات» وهكذا تنهار العملية. 

ولكن ما أفضل الأوقات للساعة الهادئة ؟ الأفضل أن تكون اول شيء 
في الصباح قبل أن يسرع إيقاع المكالمات والزيارات والاجتماعات. 

هل يمکن وجود آي استثناءات ؟ نعم» على أن تكون أقل ما يمكن» فأي 
استثناء يقلل من الكفاءة الكلية بالنسبة لكل فردء وحتى أولئك الذين يصرون 
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على الاحتفاظ بالاستثاء لأنفسهم لأنهم من الذين يحتاج إلى الاتصال بهم 
والوصول إليهم طول الوقت عادة ما يغيرون فكرهم بمجرد إدراكهم لقدر 
العمل الذي يمكن لهم إنجازه في 'ساعتهم الهادئة". 

احتفظ بقائمة بما عليك إنجازه 


هذا هو الموقع الجذاب في خطتك اليومية الذي يمكن أن تشير فيه إلى 
تلك البنود التي تظهر لك خلال اليوم والتي تود إنجازها غير أنها تتمتع 
بأولوية أدنى أو قد يكون بعضها من المهام الشخصية أو العائلية. وقد يكون 
بعضها متبقيا من الأمس» أو حتى من الأسبوع الماضي» وقد يمكن أبعضها 
أن يكون بحاجة إلى تصرف غير عاجل مما لا يتحدد معه إطار زمن 
يتعجلء» إن هذه القائمة تشكل جزءا من خطتك اليومية وتقع ضمنه وليست 
ورقة منفصلة عنها يمكن ضياعها بسهولةء لقد أصبحت النظم الجديدة لإدارة 
الوقت تنظر إلى يوميات ومذكرات الجيب والقوائم المنفصلة على أنها من 
الأمور التي تخطاها الزمن ولم يعد يعمل بها. 
التزم بخطتك 


ضع أهداف اليوم والمواعيد النهائية في مكان يمكنك فيه النظر إليه 
طول اليوم» إن ذلك يشكل القائمة التي تمثل أدائك الأولى للبقاء ضمن 
حدودك المرسومةء فإذا جاعت التاسعة والنصف ووجدت أك لم تحقق تقدماً 
كبيرا وأنت تفترب من الموعد النهائي في العاشرة فستعرف وقتها ما ينبغي 
عليك أن تقوم به. 


وكما قلنا قبلا فإن الخطة تمثل أيضا دفاعك الرئيسي ضد المقاطعات› 
فإن طلب أحدهم منك "عدة دقائق' من وقتك فما عليك إلا أن تتطلع إلى 
المواعيد النهائية الموجودة أمامك التعرف ما إذا كان بإمكانك أن تتنازل عن 
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القادم وبدا أنها ستكون مكالمة طويلةء فسوف تتمكن من معرفة إن كنت 
تستطيع حل المشكلة الآن أو أن عليك أن تؤجل المكالمةء وعندما يطلب 
رئيسك منك إحدى المهام العاجلةء يمكن لك من فورك إدراك أن كان ذلك 
سوف يريك من أمر أولوياته الأخرى والتي تقوم بالأداء فيها. 

ولنفرض أن ذلك هو ما يحدثء فماذا بعد ذلك ؟ إن خطتك اليومية 
ستكون أقوى حليف لك في هذا الوقت» ويمكنك أن تطلع رئيسك على ما 
تقوم بأدائه حالياء وأن تسأله ما إذا كان تكليفه الجديد أكثر أهمية مما بين 
يديك ولعلهء عليك بالإطلاع على مبدد الوقت ٤‏ للأمام الذي يقدم مثلا عما 
يقال في هذا الموقف حتى يمكن للرئيس أن يحدد أولويات عملك» إنك بهذه 
الطريقة يمكن لك أن تفلت من الوقوع في طرف "السفارة" ! 
نموذج الخطة 

قدموا إلى منذ عدة أعوام ورقة ال لخطة الأسبوعية التي تمثل جوهر نظام 
المديرين في إدارة الوقت المستخدم في معمل العلوم الاقتصادية في سان 
بول بمنيسوتاء وكانت الإدارة العليا لهذه المؤسسة قد أجمعت على الإشارة 
بهذا النظام. وقال واحد منهاء لا يوجد اثنان من المديرين يستخدمون هذا 


النظام بطريقة واحدة غير ئي ل أعرف راتات لا يقوم باستخدام 
مبادئه الأساسية بطريقة أو بأخرى. 
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لقد تغلفت مفاهیمه بالکامل داخل شرکتنا حتی بات یستحیل علینا حصر 
فوائده بالنسبة إلينا. 

أما ورقة الخطة (انظر الشكل 1) فتقدم نظرة شاملة موجزة لفترة 
أسبوع» ويتم فيها تجميع البنود المختلفة تحت فئات محددة مثل الاتصالات 
التليفونيةء والكتابةء والاجتماعات العامةء وتناول الغذاء» مع وجود صفحة 
منفصلة ترد فيها قائمة بأسماء الزملاء الرئيسيين الذي يعمل معهم كل فرد. 
وتحت أسماء الزملاء يحتفظ كل مدير بسجل مفتوح للموضوعات التي 
يتعین منا قشتها. 

أما البنود التي تدرج ضمن الفئات المعنية فيحدد لها مرتبتها في 
الأولويةء ويستم التعامل معها أولا بأول وعلى ذلك فإن كان للقاء مع أحد 
الزملاء أن يكون مختصراً وقصيراء فيمكن تغطية بند أو بندين في قمة 
الأوليات وتنفيذه.وعلى ورقة الخطة هذه أن تعمل في تلازم مع مفكرة 
المواعيد» ويقوم المدراء في الساعة الأخيرة من يوم العمل بمراجعة ما تم 
إنجازه وتنظيم الأنشطة الرئيسية لليوم التالي» ومن خلال الموافقة المتبادلة 
في معمل الاقتصادية تقرر ألا يعقد أي اجتماع قبل العاشرة صباحاء وأن 
الساعة الأولى الهادئة يتم حجزها لأي شيء يحب أي مدير أن يركز عليه 
ویکرس نفسه له. 

وقد قام رئيس إحدى الطلبات الصغيرة في نيو انجلند بتعديل هذا 
المفهوم لورقة الخطةء الأمر الذي حقق معه نتائج باهرة فعلاء ويمكنك أن 
تتعرف في الشكل ۷ على العديد من ملامح ورفة الخطة السابقة حيث تجد 
خانات منتظمة لوقت فئات الأنشطة»؛ والبنود التي يتعين مناقشتها مع 
المديرين الرئيسين وقد تم جمعها تحت أسمائهم» ومرتبات الأولوية وقد تم 


تحدیدها. 


إننا نشجعك على أن تجرب مختلف الأشكال منها لكي نجد من بينها 
أفضلها إليك» وقد ترغب في مزج بعض العناصر في التصميم المعتاد لديك 
إن شكل خطتك اليومية ليس بالأمر الهام» ذلك أن المهم والحيوي هو 
المفهوم نفسه وتبنيه. 
فوائد الخطة اليومية 
راجع هذه الفوائد التي يقدمها أي عمل واستخدام الخطة اليوميةء والتي 
نقدمها إليك هنا في إيجاز : 
١‏ - التقليل إلى حد كبير من قرارات» "ما علي أن أقوم به بعد ذلك" 
۲ - التقليل إلى أدنى حد من المقاطعات» وتحسين نوعية الأداء فالأولويات 
والمواعيد النهائية في شرائح الوقت أمامك 
نقدم لك أسباباً وجيهة لعدم السماح بوجود مقاطعات في أمور لها 
أهميتها الأقل والأدنى. 
۳ - زيادة من كمية الإنتاج والإنتاجية وإمكانية إنجاز أكبر الأولويات أهمية 
إليك» ....... في "الساعة الهادئة" أن تنجز ما ينجزه الآخرون في 


٤‏ - التقليل من الأمراض المرضية للائشغال بأمور أخرى» في الأهداف 
مرئية بوضوح أمامك ولذا لن يتم نسيانها. 

ه - التقليل من الأغراض المرضية مردود الفعل» وبدلا من أن تكون نفسك 
مدفوعاً إلى العمل من خلال أولوياتك أنت. 

٦‏ - استبدال طريقة الإدارة بالأزمات لكي يحل مكانها الإحساس بالتحكم 
والسيطرة على الأمور»ء فمع إنجازك لأولوياتك» يقل أمر بروز 
الأزمات وظهورها. 
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راجع نفسك 


ما مدى نجاحك في التخطيط ؟ ضع ترتيبا لك فيما يلي» ثم كرر الأمر 


مرة آخرى بعد ثلاثة شهور من الآن. 


تفريباً أبدا . صفر 
انا - : 
نض ال قت = ۲ 
عادة ۳ 
دائماً ثقر ٤ = i‏ 


أعرف الأغراض والأولويات والخطط الخاصة 


أترجم هذه الأغراض إلى أهداف شهرية وأسبوعية 
ويومية. 


احتفظ بهذه الأهداف في مكان واضح بالنسبة إلى 
وأقوم بقياس ما أحقق من تقدم عليها. 
عندما تتعرض الأولويات للتهديد (من المقاطعات مثا 
أقوم بالرجوع إلى أولويات اليوم حتى أخرج بقرار 
سليم أحدد فيه أي الأولويات الذي عليه أن ياتي ی 
المقدمة. 
تحظى الأولويات بالاتفاق والفهم والتواصل بين أفراد 
وحدتي في العمل. 

جوع 


النقاط 


إن الطرق التي نقوم فيها بإدارة أنفسنا ووقتنا (سواء للأفضل أو الأسوا)ء 
والمجموعة التي نتمتع بها من عادات العمل ومن النزوات الشخصية لدينا 
تاك جا فكل كا قعل الخيرط والخطرط فأى عاذت الرقت 
لدي نا تتصل بأخرى .غيرهاء وعندما تتحرك قليلا عن موقفها الذي ألقاه تقوم 
بالتأثير على عادة أخرى غيرها. 


هذه الظاهرة المتشابكة تبداً في الكشف عن نفسها مع الشأن الهام الرابع 
مع الوقت ألا وهو محاولة المبالغة في تنفيذ الكثير جدا من الأعمال» وقد 
سبق لنا التطلع إلى عملية تحديد الأهداف»ء واستخدام هذه الأهداف لتحديد 
الأولويات وتخطيط أيامك حول هذه الأولويات» فإن تخليت عن الأهداف 
والأولويات والخطط كنت بذلك تترك المستقبل للمصادفات» وقد تضطر إلى 
أن تدفع تمن ذلك بأسرع مما تظن وتعتقدء ولو لم يتم تعرفك على هدفك 
النهائي فلن تستطيع معرفة تحديد الأغراض المرحلية للوصول إليه وعلى 
ذلك أن أولوياتك لن يكون لها أي وجود أو أن تتسم بالارتباك الذي لا أمل 
معه» وذلك في أي يوم نحدده لك أو تسأل عنه» فبدون وجود الأولويات 
لديك سيتواجد الميل للتعامل مع أي شيء يصادفك في طريقك» وتكون 
استجابتك لمطالب الآخرين منك دون أن تمرر الأمر على مصفاة أو 'فلتر' 
مقاصدك أو أغراض الشركة. 

ها قد وصلنا إلى مصددة الوقت المتعلقة بمحاولة عمل الكثير أو 
المبالغة في الأداءء ومع انعدام وجود الأولويات التي تساعدك على التمييز 
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بين ما هو مهم حقاء وما لا يت يتمتع بالأهمية الكبيرةء بتمليكك الاعتقاد بأن 
عليك أن تقوم بأداء كل شيء» وهذا من شأنه أن يشكل عبتا يمثل للبعض 
مرا لا سكن مله 

ويمكن لنا أن نرى ثمن محاولة المبالغة في الأداء وقد 'تبعثر" فوق 
مكاتب المديرين غير المنظمين أو المرتبين» فليس لديهم الوقت للتنظيم أو 
الترتيب» فالمواعيد النهائية قد ضاعت» والضغوط تثواجد وتتصاعدء 
وتصبح» مكافحة الحرائق وإدارة الأزمات طريقة الحياة لديهم ويحاولون 
القيام بتفويض الغير إلا أنهم لا يأخذون وقتهم الكافي لتحقيق ذلك بصورة 
مناسبة» ولذا ترتد عليهم المشروعات لتنقذهم بنيرانهاء ويقومون بإفساد عمل 
الآاخرين الذين يعتمدون عليهم في حصولهم على المعلومات منهم؛ فهم في 
موقف لا يسمح لهم بتقديم المعلومات السليمةء ويتأخر العمل ولا يبدو أن 
هناك أمل في اللحاق بإتمامهء وتتهمهم عائلاتهم بأنهم من المدفوعين من 
داخلهم إلى العمل طول الوقت على حساب كل شيء» ولا يعرفون ما 
يقولونه دفاعا عن أنفسهم. 

ولقد كانت النساء في الغالب في السنوات الأخيرة ضحايا هذا النوع من 
المصائد ! وهناك ثعبير يطلقونه عليهن» أعراض المرأة (السوبر).. فبينما 
تقوم المرأة بالاحتفاظ بالبيت الكامل» وتلعب دور المضيفة الكاملة والشريك 
والأم» فإن المسرأة "السوبر" عليها أيضا التنافس مع زملاءها من الرجال 
الذين يتمتعون بميزة تفوقهم عليها في الخبرات» وبشبكات المذافعين عنهم 
وشلل المؤيدين لهم» وكذلك بالمحاباة لهم والمحسوبية المتغلغلة لمصلحتهم› 
ولذا يتعين على مثل هذه المرأة أن تعمل ضعف ما يعمله الرجل حتى تصل 
إلى نفس مستواه في الوقت الذي يدفعون لها فيه ثلثا ما يتقاضاه الرجل. 


£۲ 


وقد رضت الدكتورة خورلا فاياز من مانو كلك الى هذه اكا 
بالتفصيل في دراستها عن قضايا صحة المرأة التي خرجت منها بأن 
المشكلة حاليا قاسية بالفعل كما كانت من قبل على الدوام. 

ألن يكون من الأفضل للنساء ولأي شخص آخر يقع في إغراء القيام 
بالكثير جدا في وقت واحد تعلم العمل بطريقة "أذكى' وليس بطريقة 'أقسى"؟ 


حكاية شخصين في مجال المبيعات 


منذ فترة ليست بالبعيدة ظهرت في إحدى ورش إدارة الوقت امرأة 
اة جا رین لدت کے کے محال الات اع اا ففف 
التشجيع من زوجهاء الذي قد يكون رئيسها في العمل أيضا !) كانت تعمل 
استرات مو اناغ احا حق الاخ ما وكات تود ال التزل 
وهي تشعر بالذنب تجاه ما تركته خلفها من عمل دون أن تنجزه في نهارهاء 
لكن حدث أن تعلمت مبادئ تزيد الأولويات» وبدأت في ممارسة هذه المبادئ 


بجدية وأمانة. 


ولم يمضي وقت طويل بعد انضمامها للورشةء» حتى حدث لها أن 
رفعت رأسها عن مكتيها عند الخامسة مساء لتجد أن العاملين معها كانوا 
يغادرون المبنى ويتركونهاء ونظرت إلى خطتها اليومية» ووجدت أنها 
أنجزت خمسة أهداف من الست أهداف اليوميةء فرددت لنفسها : "إن هذا 
أمر طيب بما يكفى» وبدأت في وضع العمل "السادس" داخل حقيبة أوراقها 
إلا أنها توقفت وهي تتساءل : لماذا أفعل ذلك ؟ إنه أدنى الأولويات عندي» 
إن هذا العمل يمكن أن ينتظر. 
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وعندما وصلت إلى البيت في الموعد دون حقيبة الأوراق سألها زوجها 
+ ا دت 

"لا شيء بالمرة لقد كان كل شيء راثعأء لماذا لا نخرج لتناول العشاء 
سخا ٣‏ 

وهكذا فعلاء واستمتعا بليلة جميلة معأء وقالت لي عندما كانت تعيد سرد 
حكايتها أنها كانت تشعر كأفضل ما تكون في تلك الليلة ويطريقة لم تشعر 
بها على الإطلاق خلال عدة سنوات. 

أما القصة الثانية فلا تتمتع بنهاية سعيدةء كان أحد أصدقائي يشغل 
منصب رئيس للاتحاد القومي لأمناء الأكتتاب في شركات التأمين على 
الحياة في إحدى البلدان الأوربيةء كان منصب له متطلباته الكبيرة» وكان 
يستغرق منه معظم أوقاته» بما في ذلك الوقت الذي كان عليه أن يخصصه 
لعمله»ء وكان يستمتع بالاهتمام والمكانة الذي يضيفه منصبه عليهء إلا أنه 
كان يتطلم إلى إنهاء فترة رئاسته حتى يعود إلى أعماله التي أهملها كي 
یمنحها وقته کله من جدید. 

وعلى كل»ء عندما جاء وقت انتخابه رئيس جديد للفترة التالية» لم يظهر 
في الأفق أي مرشح قوي محنك» وأصر أصدقاؤه عليه وحاصروه من أجل 
أن يتقدم لفترة رئاسة ثانيةء وأشدو فيه ولاؤه و'ذاته" مرددين أنه الوحيد 
الذي يستطع أن 'ينقذ الاتحاد". 

وكان أن قام ضد رغبته وضد حكمه السليم وقبل العرض» ولم يدرك 
إلا متأخرأً جدا أنه كان يحاول عمل الكثير جداً في وقت واحد فأعماله التي 
كانت تتهاوى من قبل بفعل الإهمال قد تم انهيارها بالكاملء وفي النهاية 
اضطر أن يتخلى غن كل شيء ليبداً مرة أخرى في مجال جديد. 


٤ 


الأسباب والحلول 
كانت سقطة صديقي تکمن في الثقة الزائدة بالنفس»› وهي السبب 
الجذري لمحاولة المبالغة في العمل» إنه ذلك الإحساس بأئني "أستطيع أن 
ودي كل فلك" قد لا بكرن هذا الأمن "مرياة إلا أن الإحضاس باتك 
تستطيع إنجاز أي شيء تقرر القيام به يقع في قلب أعراض مرضية أخرى 
أكثل وضوخا؛ والأسباب التي تتصل بهذا الأمز تتضمن-: 
الحاجة إلى الإنجاز مما يقودنا إلى أن نأخذ على عاتقنا أكثر مما ينبغي 
لنا. 
انعدام الأمان الذي يبقينا في سعي دائم لإثبات جدارتنا. 
الفشل في تفويض السلطة للآخرين» أو نقص مهارات التفويض لدينا. 
التقديرات غير الواقعية للوقت والتي تئشاً من التخطيط للقيام بالكثير 
جدا من الأعمال التي لا تتناسب مع الوقت المتاح لنا لتنفيذها. 
العجز عن معرفة قول كلمة "لا" والرغبة في إرضاء الآخرين. 
النقص في المهارات التنظيمية الشخصيةء في الأكوام المرصوصة فوق 
مكتبك تبدو وكأنها تنموا بطريقة هندسية عندما تعمل في العديد جدا من 
المشاريع في وقٿت واأحد. 


محاولة تحقيق الكمال الذي يقودنا إلى التكرار الذي لا لزوم له 
والاستثمار الأحمق للجهد الضائع في التفاصيل. 


إن بعض ما سبق مزعج ومتعب بالفعل ويستحق منا العناية والاهتمام. 
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أضمن الطرق لمحاولة أداء الكثير جداأ هو الفشل في عملية التفويض› 
إنناء ولأي من الأسبابء لا نعتقد أن العاملين معنا قادرين على التعامل مع 
المهمة التي أمامناء ثم إن بعضنا لا يتحمس بتحويل المهام الصعبة إلى 
الآخرين لتنفيذهاء وهذا قد نتفهم أمره ودوافعه» إلا أنه أمر "مميت" على أي 
حال ! فإن كنت تأخذ لنفسك المزيد والمزيد من العمل يظن أن غيرك لن 
يقدر عليهء فإنك تعمل بالتأكيد على إغراق نفسك» ولن يسعد رئيسك بوجود 
أربعمة عشر عملا في جدول أعمالك إن قمت بارتكاب أخطاء خطيرة في 
ا قر ما ۲ 

إن كنت تحاول إنجاز الكثير جدا من العمل بسبب عدم مقدرتك على 
التفويض» فارجع إلى مبدد الوقت ٠‏ وتعام كيفية عمل ذلك. 


تعلم أن تقول "لا" للرئيس 
يحاول الكثيرون القيام بالكثير جدا من الأعمال لأنهم يحاولون 'بشهامة' 
أن يقوموا بأداء كل شيء يكلفهم به الرئيس» إنهم بحاجة إلى أن يتعلموا 
كيفية قول لا بالنسبة للمبالغة في تحميلهم بالأعمال» ومن المؤكد تقريباً أن 
كل مدير يود أن يكون لديه أعمالا أقلء متقنة الأداء (خاصة إن كانت في 
قمة الأولويات)» عن أعمال كثيرة يتم أدائها بصورة فجة فردية. 
فإن حدث لك ذلك» عليك بشرح حمولتك الحالية من العملء مشير إلى 
أنك تعمل فيها للرئيس» وأن تسأل الرئيس أن يحدد لك الأولويات» ذلك أنك 


تدير عملك حسب أولويات الرئيس» وهذا هو أفضل ما تستطيع أن تفعله في 
هذا الموقف. 


٤ 


ولنقل أن رئيسك استدعاك وأعطاك مشروعين جديدين لكي تقوم بإتمامها 
اليوم» عليك أن تقول : "حسناء لكن هل يمكنني أولا أن أطرح أحد الأسئلة؟"' 


هل إذا رمى أحدهم بالكرة 


كان عليك فعلا أن تتلقفها ؟ 


إن أي رئيس سيوافق على سؤال واحد.. عليك أن تقول بعد ذلك : 
الست واثقا إن كنتم تذكرون أن لدى موعدين للتسليم اليوم» وإنني أعمل في 
المهمتين الخاصتين بهما الآن» والذي أعرفه أنه يستحيل القيام بأداء كل 
شيء» ولست متأكداً مما ينبغي على أدائه أولاء هل هما هاتان المهمتانء أم 
التكليفان الجديدان. 

إن الاحتمال الوحيد أن رئيسك قد نسي أمر ما تعمل فيه حاليأء وسوف 
يرحب بالفرصة لإبداء رأيه في الموقف» وبذا تكون قد سلمت من المأزق 
الذي وجدت نفسك فيهء ولكن ماذا لو كان رئيسك يمر بإحدى ئوبات المزاج 
المتكرر فصاح فيك : "أريدك أن تقوم بأداء كلها معأء فإذا افترضنا أنك 
تتمتع بعلاقة طيبة إلى حد معقول معه» يمكنك أن تواصل التركيز على 
وجهة نظرك. 

'حمسناأء سوف أبذل ما في وسعي» لكنني لا أستطيع أن أضمن الانتهاء 
مُنها جميعا.. يمكئني ضمان الاأفتهاء من العملين. الأولين الأصليين» غير 
لني بضراحة أشك في أمر للمهمين الجديدثين» وذلك ما دعاني إلى أن آمل 
منكم مساعدتي على تحديد الأولوياتء فإن كان لأي عمل أن ينتظر إلى 
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الغدء فأخشى أن أقوم بالاختيار الخاطئ» ولذا فإتني أعتقد مخلصاً أنه سيكون 
من المفيد لكلينا أن تحيطني علماً بما تراه الأكثر أهمية فيهاء وهنا لن يهم ما 
يقوله رئيسك عند هذا الحدء فلقد قمت بإيصال المعلومة إليه بأن الانتهاء من 
كافة التكليفات أمر غير محتمل الحدوث. 


تعلم أن تقدر الوقت بطريقة أفضل 

أحيانا ما يقع البعض في المتاعب عند قبولهم الكثير جداً من العمل 
بسبب تقديراتهم غير الواقعية للوقت الذي تتطلبه المهام المختلفة التي أخذوا 
على عاتقهم القيام بهاء ولعل ذلك يمثل وجها آخر من وجوه الثقة الزائدة 
بالنفس "إنني أتسم بالسرعة في إنجاز الأعمالء ويمكنني أداؤهاء أو قد يكون 
الأمر ببساطة هو العجز عن تقديم التقدير الدقيق. 

عليك أن تتذكر القانون الثاني لمورفي : "إن كل شيء يستغرق إنجازه 
فترة أطول مما تظن" والحل هنا هو أن تمنح نفسك 'وسادة" تستند اليها 
وتحقق لك الراحةء وسادة من "الوقت" خذ التقدير الذي خرجت به وأضف 
إليه ٠١‏ في المائة زيادة عليه وأضف أكثر من ذلك للمهام الأكثر تعقيدا 
وأهميته وإن كان بوسعك أن تربط موقفك هذا 

بموقف آخر مشابه له مر بك في الماضي» فعليك أن تستخدم خبرتك 
القديمة في إرشادك لتقدير كم هذه الوسادة وحجمها في موقفك الحالي. 


كيف تو قا مخاالة عمل الكشر جذا 
أ رخدت نشك ازل غل گر ج سور متگررة فگرف پائ 


لك أن تتوقف عن مثل هذه الممارسة ؟ حاول أن تجرب معي تلك الأفكار 
التالية : 
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١‏ توقف عن أن تردد لنفسك أنك تعمل كأفضل ما يكون عندما تقع تحت 
'الضغط" فلا أحد يعمل على أفضل نحو تحت أي ضغط. 

قاوم الحافز لديك للتدخل وأخذ الأمور على عاتقك بحجة أن الآخرين لا 
يقومون بأعمالهم» فأعمالهم من مسئولياتهم وليست من مسئوليائك أنت. 

لا تفترض أنه ينبغي إتمام كل شيء» وتعلم كيفية تمييز العمل الذي 
يتمتع بأولوية متدنيةء بل قم بتجاهلهء إن أمكن ! 

« عليك أن تتساعل ما إذا كان جزء من المشكلة يتمثل في نقص المهارات 
التنظيمية. 


توقف عن محاولة الوصول بكل شيء إلى حد الكمالء ذلك أن بعض 
الأمور لا تستحق ببساطة الجهود الإضافية المبذولة فيها. 
راجع نفسك 


ما مدى نجاحك في إدارة الحمولة الذائدة في العمل ؟ 
ضع لنفسك "الرتبة" التي تتناسب معك فيما يلي» ثم كرر نفس العملية بعد 


ثلاثة شهور من الآن 


تقريباً أبدا = صفر 
أحياناً =۱ 
نصف الوقت = ۲ 
عاد = 
دائماً تقر ا کڪ 
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١‏ - عندما تثار الأمثلة حول زيادة حمولة العمل بالنسبة 
إلى ولمجموعة عملي» فإنني أنظر أولا إلى مدى كفاءة 
الشخص في العمل. 

ارش قول لا مع الطلبات ذات القيمة البسيطة 
والطلبات غير المناسبة 

۳ - ابحث عن انعدام المقدرة لكي آقول لا للرئیںء 
وأمارس الأساليب المختافة لتوكيد ذاتي ووجودي 
عندما يكون الأمر مناسبا. 

٤‏ - أحدد تقديرات زمنية واقعية للأعمال. 

ه - عندما أواجه مواقف تتسم بزيادة حمولة الأعمال 
والتكاليف» فإنني أبحث موضوع التنظيم الذاتي واتخذ 
الخطوات لضمان أنه ليس السبب فيها. 

المجوع 


النقاط 


"أهلا » ممكن دقيقة ؟" إنه سوال برئ نسبيا » وربما تسمعه عدة مراات 


"أكيد » هيا تفضل .. ليست هذه هي إجابتك الآلية » على هذا السؤال ؟ 
إن كنت كذلك » فلست الوحيد في هذا الأمر › إن ۹٩‏ % منا يقولون نفس 
الشيء بطريقة آلية تماما . إلا أنك بذلك » تعد نفسك للمتاعب › لأنك تسمح 
لنفسك بالمقاطعة » بل أنك تستدعي وتدعو المقاطعة إليك »› دون أن 
تستكشف بدائلها وإنك بذلك تتخلى عن سيطرتك على وقتك إلى أي امرئ 
يتصادف أن يطلب منك ذلك ! 


إن الزائرين المفاجئين يشكلون واحدة من أكبر مبددات الوقت لأنهم 
'شائعين" جدا » كما أنه من الصعب جدأ مقاومتهم » قد يكون من حل عليك 
صديقاً لك وتوقف معك في 'دردشة" سريعة › وقد يكون واحداً من فريق 
عملك في حاجة إلى الحصول على معلومات منك أو نصيحة أو قرار » وقد 
يكون رئيسك نفسه طالبا منك تحديث مشروعك › وقد يكون أحد المديرين 
الآخرين من زملاؤك ويطلب منك أن تسدي إليه معروفاً » وقد يكون مديرا 
من المستوى الأعلى › يحتاج إلى مادة بحثية تتوفر في إدارتك» إن الشيء 
المشارك بينهم جميعا أنهم 'يطلبون' كلهم بطريقة أو أخرىء» بما يدفعك إلى 
التوقف عما تقوم بأدائه وأن ثحول انتباهك وتنقله إليهم. 
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وهناك شيئان نعرفهما على وجه اليقين : إن أي من المطالب سوف 
يستغرق أكثر من دقيقة (الزيارة المفاجئة تستغرق في العادة ٠١‏ دقائق) › 
وأن الوقت المطلوب لاستعادة تركيزك وقوة الدفع لديك أطول من ذلك 
الوقت الذي تستغرقه الزيارة (البعض يقول أنه أطول ثلاث مرات). 


الأسباب 


لماذا نجد صعوبة في نطق كلمة لا لأي زائر مفاجئ لنا ؟ إن الطبيعة 
الإنسانية تفرض نفسها في الصورة هنا ء إننا نريد جميعا أن نشعر بأنهم 
ايحتاجون" إلينا » وأن نشعر بأهميتنا » وأن نستطيع المساعدة » وكل هذه 
الاحتياجات "النفسية" تخرج إلينا جميعها من ذلك السؤال البريء » لكن إن 
فت بإخضاع وقتك لش خص آخر لأنك تريد لن تشعر بالقدرة على 
المساغدة فاك ا اة خالق لفك توعا عن الاجياة > ولع هذا كل ما 
هناك » إنك تستلب تنظيم مساهمات أكثر أهمية كان بوسعك تقديمها لو لم 
توافق على المقاطعات غير الضرورية » وأكثر من ذلك › إنك قد تحرم 
مقاطعك من التحدي الذي يمثله حصوله على الأجوبة لنفسه من نفسه وليس 
بک ٤‏ ری کر تة فا اوا ور اما : 


ماذا تقول للزوار 


رة ع ا ارافان :عليك أن كف آر ل وتضورة 
محددة قدر الإمكان › ماذا يدور في أذهانهم ثم تقوم بعد ذلك › وتبعا 


| - التعامل مع سؤالهم (إن كان معلومة حقيقية للتشاور أو أمر طارئ 
جاد). 


۳ - اقتراح التحادث مع شخص آخر مناسب . 

هذه هي الأجوبة الأساسية الأربع › لكننا نجد عادة أن المشكلة أعقد من 
المقأاطعة بلباقة » وعندما ي يطلب منك أحدهم "مجرد دقيقة واحدة" من وقتك › 
وكنت تريد بالفعل أن تواصل ما كنت تقوم بأدائه » حاول أن تقدم أحد هذه 
التأجيل 
الزائر : هل آخذ دقيقة من وقتاك ؟ 
أنت : أهلا » ماذا هناك ؟ 
الزائر : خبطا م اه وكوغ بترسرن »> ني ل استطيع أن أل شيا 

حياله» ألم يمر بك شيء من هذا القبيل من حوالي عام ؟ 

أنت : آه » القاضي ونستون › الدائرة التاسعة . 
الزائر : هل يمكن أن تحكي لي عن ذلك ؟ 
أنت : أكيد » أعتقد أن لدي بعض الأفكار لك » أما الآن فعلي أن أواصل 
العمل في إعداد هذا التقرير الموجز › ماذا لو تحادثنا غدأ بعد الغذاء ؟ 
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أما مع زملارك » فليس هناك سبب للاعتذار إليهم إن كنت تحتاج إلى 
تحديد وقت آخر للحديث » لكن أظهر نيتك الطيبة تجاههم بتسجيل الموعد 
الجديد على نتيجة الأيام التي أمامك › من فورك أمامهم ! 


توجيه الزائر إلى شخص أخر غيرك 

الزائر : ممكن دقيقة من وقتك ؟ 

أت : أحقا ؟! إنني مزدحم بالعمل فعلا » ماذا تحتاج ؟ 

الزائر : هناك بعض الارتباك في تقرير خدمة المباني وهي غير موجودة 
بالمدينة هذا الأسبوع . 

نت : و es‏ 


الزائر : ومشروعنا للبنك يحل موعده يوم الحمعة 


٤ 
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أنت : حسنا » أخشى ألا أكون في موقف يسمح لي بالانسحاب منه الآن › 
راجع الأمر مع آرت ثم أحطني بما تتوصلا إليه معا . 

وحاول » كلما بدا ذلك ممكنا أن تشجع زائريك على أن يجدوا الأجوبة 
على الأسئلة بأنضسهم والطريقة الجيدة لتحقيق ذلك هو أن تقوم بتوجيه 
الأسئلة إليهم . 
"سألت من غيري كي يقدم لك اقتراحاته ؟" 


"ما الأجوبة التي خرجت بها ؟' 


الماذا لا تحدد أولاً ما ترى أن عليك تتفيذه ثم تأتي بعد ذلك لمقاباتي في 
الصباح ؟" 


حدد وقتاً أخر 

الزائر : ممكن دقيقة وأحدة ؟ 

أنت : إن كان الأمر سريعاً بالفعل » ربما » ماذا يمكنني أن أقدم إليك ؟ 
الزائر : كنت قد اقترحت علي أن أحصل منك على بعض المعلومات عن 
خلفية مجلس المدينة قبل أن أبداً في عمل النشرة الصحفية . 

أت : هذا صحيح إلا أنه لسوء الحظ يتعين على أن أنتهي من هذا العمل 
الذي في يدي قبل اجتماع فترة الظهيرة » ولذا فسيكون بحاجة إلى أن نلتقي 
معا فيما بعد » هل الأمر يقتصر على المادة الخاصة بمجلس المدينة › أم 
هناك ما هو أكثر من ذلك وعليك أن تتعرض له ؟ 

الزائر : كلا » هذا كل ما هناك . 

أنت : وهو كذلك » أتصور أن الأمر سيستغرق حواليى خمسة عشر دقيقةء 
ماذا لو حدث ذلك حوالي الثانية والنصف غدأ ؟ 


وعندما تقوم بإعادة جدولة خطتك لتتضمن زائراً مفاجئًا لك » قرر 
درد القت ازارو لكا هذه الط ةحطان بطول زار كا 
خطط لها » ولن يصاب زائرك بالدهشة إن أنهيت اللقاء معه » فإن كنت 
غير واثق من ذلك › فلا تردد في سؤاله : 
أنت : كم من الوقت سوف يحتاجه الأمر في رأيك ؟ 
الزائر : نصف ساعة فيما أعتقد . 
أنت : حسنا » إن ذلك قد يسبب لي مشكلة هذا الأسبوع » فلدي بعض 
مواعيد التسليمْ الهامة حاليا » هل تعتقد أنه يمكننا أن نغطي النقاط الهامة في 
الموضوع خلال عشرة أو خمسة عشر دقيقة ؟ 
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أجب على السوال 

ومن جهة أخرى »› إن أمكنك الرد على السؤال بطريقة موجزة للغاية › 
حتى لا ينقطع تركيزك › فعليك أن تفعل ذلك بكل وسيلة ممكنة » وبعدها 
تستطيع أن تواصل عملك . 
الزائر : هل أحظى بدقيقة منك للرد على سؤال واحد ؟ 
أنث : سأحاول .. ما المشكلة ! 
الزائر : هل لدينا سياسة تتعلق بالكشف عن أوراق الملصقات الإعلانية 
للعملاء ؟ لقد سألوني عنها مرات عديدة › إلا أن مدير الفنون لدينا يرى أن 
ا 
أت : لا » لا تكشف االملصقات لهم › يمكن فقط أن يحدث ذلك مع اللقطة 


النهائية › كما أن ذلك لا يحدث إلا عندما يتم تصميم الإعلان بالكامل. 
اختصر ما تقول 


يحدث كثيرأ أن ما تظنه سؤالا سريعاً قد تحول إلى ما هو أكثر تعقيدا 
من ذلك » فإن رأيت بعد التحدث مع زائرئك لعدة دقائق أن الأمر سيستغرق 
وقتاً طویلا › بادرها بالقول : 

تعرفين باستيفان أنني أعتقد أنه سيكون سؤالاً قصيراً » إلا أنه يمكن أن 
أرى الآن أنه أأطول من ذلك › إنها غلطتي فقد كان على أن أسألك منذ 
البداية عن طول الوقت الذي سيستغرقه .. إن لدي الآن الساعة العاشرة 
كموعد نهائي أقوم فيه بإنهاء ما في يدي لرئيسي هل يضايقك تأجيل ذلك 
إلى الغد ؟ بصراحة لا أظن أن عقلي سيكون مركزا على سؤالك الآن . 


کن طبيعيا دون تكلف 
الزائر : هل أحصل على دقيقة من وقثك ؟ 
أنت : أهلا صديقي » ماذا هناك ؟ 
الزائر : لا شيء خاص ٠‏ لقد بدأت في التعامل مع تلك الأرقام طول فترة 
الصباح وأحتاج إلى استراحة » كيف كانت رحلتك للألاسكا ؟ 
أنت : كانت عظيمة » الحقيقة أنني كنت مشتاقا للقائك ولأحكي لك كل 
ويمكن لك أن تكون 'مباشرا" مع أصدقائك إلى حد "البرود" : "أكره أن 
أتصرف معك على هذا النحو لكني لا أملك الوقت الآن » وآمل أن تستطيع 


تقدیر موقفي". 


ما الزيارة الذي يقتصر غرضها على الائئتناس الاجتماعي" › وكيفية 
التحكم فيها فيتم مناقشتها في مبدد الوقت .٠١‏ 


وقت من هو الأهم ؟ 


هناك سبب آخر وراء الصعوبة التي نصادفها مع الزوار المفاجئين 
وهو فشلنا في التعرف على طبيعة "المقاطعة" في جوهرها من أنها تخلق 
'صراعا' بين أولوياتنا ومراتبها. 

دعنا نناقش مث لا حيأً » إنك تقوم بجمع ملاحظاتك ومراجعة جدول 
الأعمال لاجتماع الساعة الحادية عشر » وعند الحادية عشر إلا الربع يقف 
ببابك أحد زملاؤك ويسألك : "هل أجد دقيقة لديك ؟' إن أي شيء داخل ذهنه 
الآن يمثل الأولوية الأولي إليه في هذه اللحظة › لكنك تملك أشياء أخرى في 
عقلك تتمثل في الاستعداد للاجتماع وهو ما يمثل أولى أولويائك في هذه 
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اللحظةء فإن سمحت له بمقاطعتك الآن فإنك تسمح للأولوية لديه بأن تسبق 
تلك التي تخصك» إما إن رفضث أن يقاطعك فإن أولوياتك بذلك تكون قد 
سبقت الأولوية لديه. 

إنك تعرف في هذه الحالة بالذات أن "الدقيقة" لزميلك تعني خمسة عشر 
أو عشرين دقيقة » وقد علمتك التجربة أن سؤاله هذا يمكن أن ينتظر » وأن 
تتأخر عن اجتماع قمت أنت بالدعوة إليه لن يكون بالأمر المقبول » وهكذا 
تبدً في سؤاله إن كان يمكنه الانتظار » إلا أنه يقاطعك بقوله 'يتعين على أن 
أحصل على الرد قبل الظهر › وأعرف أنك لن تعود إلى مكتبك في هذا 
ارقت :ان ذلك لمل ينتف دالا حت اللحطة الأخبرة لطاب الملرمات 
أو القرارات » ومع ذلك مل إلى الخلف وأنت على المكتب وقل له : 'حسناء 
وهو كذلك » ولكن دقيقة واحدة من فضلك › أن اجتماعي سيبدأ عند الساعة 
الحادية عشر ولا أستطيع التأخر عنه. 

ومع تكشف أبعاد مشكلة زميلك » وضحت أمور كثيرة فيها : لقد كان 
الأمر يتمتع بأولوية متدنية نسبيا ولم يكن ملحا بمثل هذه الدرجة » وقد كان 
بوسح الزميل أن يطلب هذه المعاومات منك يوم الأمس > واكتر من ذلك 
كان بوسعه أن يتخذ القرار بنفسه » ولسوء الحظ أنك قد توغلت في النقاش 
حتى بدا أنك لن تستطيع أن تنتز ع نفسك من الموقف دون أن تنبب الحرج. 


هل تعطيني دقيقة من وقتك ؟" 


لم يحدث أن كان معناها مجرد دقيقة واحدة 


بدا قیل ن تقول تع" أو 2 n‏ بادر دائماً 
بالسؤال عما تدور حوله هذه الدقيقة 


ما الذي أخطأت فيه » وكيف كان عليك معالجة الموقف بطريقة أفضل؟ 


لقد ظهر أنك عاجز عن أن تقول .. "لا" وانعدام التخطيط من جانب 
الزميل قد قاده إلى الطلب المتأخر للمعلومات › الذي بدوره قام بوضعك في 
موقف صعب » وعلى كل فإنه قد منحك السبب في رفض طلبه بقولك شيء 
مثل : 'لو كنت قد علمت بهذا الأمر أمس » لاستطعت أن أخطط لنفسي 
الوقت لهذه المناقشة » آسف » لا أستطيع أن أحظى بأي وقت الآن » ربما 
يكون ذلك غداً .. 

لقد بدأت الاستعداد للاجتماع متأخرا ولم تتملك وقتا لأي مقاطعة 
محتملة أو تعطيل › ورغم أنه من الأفضل ألا تقع في هذا الفخ › إلا أنه كان 
بمقدورك أن تتحكم في الموقف بقولك : "ليس لدي من وقت سوى ما يكفي 
للإعداد للاجتماع .. إنني أقوم برئاسة هذا الاجتماع › ولذا لا أستطع أن 
أثأخر عنه » أدرك أنك تتفهم الوضع » إني أسف ". 

لقد فشلت في تحديد وضع أولوية المشكلة قبل سماحك بالمقاطعة › وأن 
ت٠‏ الى تور حرك ؟ يدلما سرالا متررعا وکل قرا 
للوقت في غالب الأحيان . 

لم تعمل على استكشاف مصادر بديلة للرد على السائل › إنه من 
المشروع تماما لك في هذا الموقف أن تسأل : "هل لجأت إلى تشارلي في 
هذا الأمر ؟" 

لقد أهملت تطبيق حدود "الدقيقة الواحدة" التي طلبها السائل › وكان 
عليك أن تنزع نفسك من الأمر عند انتهاء فترة الدقيقة المطلوبة › "اسف" 
أرى. أن وقتنا المتفق عليه » قد انتهى › إن على أن أغادر المكان الآن › 
ربما تعود إلى ذلك الموضوع مرة أخرى عندما أعود ثانية". 
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الباب المفتوح 


هناك مصدر آخر للزوار الذين يفدون فجأة » وهو مصدر يفرضه 
الآخرين علينا إلى درجة كبيرة ويتمثل في سياسة الباب | لمفتوح › فالذي 
بدا كفكرة جيدة بتوفير إمكانية وصول أي شخص إلى المديرين على أن 
يكون هناك حاجة مشروعة إلى ذلك قد تطور في حالات عديدة ليصبح 
دعوة مفتوحة للمقاطعة والتعطيل › إننا نجد مع الشركات التي تأخذ بسياسة 
الباب المفتوح » أن الكثير منها ينفذ ذلك حرفيا » حيث يبقون الأبواب 
مفتوحة » على آخرهاء في كل الأوقات » وهذه الأبواب المفتوحة تجذب فيما 
يبدو الكثيرين من هواة الثرثرة وبمل الإعداد التي تجذبها من العاملين من 
أصحاب الأمثلة الحقيقية الجادة. 

والإجابة هي العودة إلى المفهوم الأصلي : إنه يمكن لأي إنسان أن 
يصل إليك ويحتاج إلى أن يلتقي بك » أما بالنسبة للباب » الباب "المادي" 
الفعلي › فعليك بإغلاقه ! فإن كانت شركتك ممن يؤمنون بالتنفيذ الحرفي 
لسياسة الباب المفتوح › فما عليك وعلى زملاؤك إلا تطبيق "الاحترام 
المتبادل" » والتأكد من أن تظلوا حساسين للغاية بالنسبة لاحتياجات الآخرين»› 
ووضع ذلك في الاعتبار. 

وحاذر من أن تكون من "لمقاطعين" أنت أيضأ » واحئفظ بقائمه مفتوحة 
للبنود التي تناقشها مع الأشخاص الرئيسيين › ثم جمع هذه البنود معا 
لمنافستها في لقاء واحد لمرة واحدة > ومن المحتمل لكل من تلقاه أن يكون 
لديه أسئلته إليك هو أيضاً وهكذا فإنكما لن تقوما بمقاطعة بعضكما البعض 


الحلول 


الحجب : أكبر الحلول لمشكلة الزوار المفاجئين هو أن يقوم مساعدك 
الخاصة بالمكالمات التليفونية (انظر مبدد الوقت )١‏ : 

١‏ د أولا » تعامل مع الزقر إن أمكن »ون كان بإمكان مساعك أن رقت 
إليه المعلومات المطلوبة › فدعه يقوم بهذه المهمة عنك. 

- إن لم يستطع مساعدك الرد على سؤال الزائر » فإن عليه أن يحيله إلى 
شخص آخر أكثر قدرة منه على الرد على السؤال. 

۳ - إن كنت الشخص الوحيد الذي يستطيع الرد على ما يطلبه الزائر › فإن 
على مساعدك أن يحدد له موعدا معك. 

٤‏ - إن كان الزائر من الأشخاص الهامين للغاية (أ١۷)‏ أو كان الموقف 
يجسد حالة للطوارئ »› فعلى مساعدك أن يقوم بمقاطعتك ويرافق الزائر 
إلى مكتبك. 


قريبا من مكتبك » حتى يكون على الزوار أن يمروا على مكتبه في طريقهم 
إلى بابك. 


"أهلأ بالسيدة تمبل » هل يمكنني مساعدتك ؟' 
"أحتاج لمقابلة فرانك » هل هو مشغول ؟" 
"إنه يعمل في ميزانية الإدارة للعام القادم ". 


"هل تريدين مني أن أقوم بمقاطعته ؟' 


119 


الاحتمالات تقول هنا أن زائرنك ستقول : لا داعي لذلك › وبعدها يسأل 
مساعدك إن كان بوسعه أو بوسع أي شخص آخر أن يساعد الزائرة في 
الأمر » فإن كان ردها بالنفي کان غل ساعد أن يحدد نها موغدا مك 


على أنك ستجد البعض ممن يعترضون على فكرة "الحجب" فمن رأيهم 
أن المواعيد وتحديدها لا تجري إلا مع من هم من خارج الشركة › غير أن 
المساعد الماهر المحترف يستطيع أن يحميك من المقاطعات التي لا ضرورة 
لها دون أن بسا خرجا لأحذ من مسترليق أن ساد مساعدك فى ذلك : 
وأن أحتج زميل لك على تحديد موعد له لمقابلتك » كان عليك أن ترد بقول 
مئل : 'لقد طلبت من جيم أن يساعدني في استخلاص ثلاث ساعات متصلة 
بلا مقاطعات حتى أستطيع والعمل في خطبة الرئيس التي سيلقيها › أما وقد 
فزعت من ذلك » فإن ذلك الآن کل انتباهي". 
حدد مواعيد للأعضاء العاملين معك 

حدد جزءا من يومك يتمكن فيه أي شخص في إدارتك أو قسمك من 
الوصول إليك ومحادثتك إن كان بحاجة إلى ذلك وربما يكون ذلك من 
الباعة الماش اعا خت الا يعد لير لى مفاعك أن يحول 
المواعيد ضمن هذه الفترة » وأن يكون لكل موعد فترته المحددة » وكل ما 
سيسأله الزائر عند ذلك ويطلبه : "من فضلك امنحني نصف ساعة كفترة 
للموعد لأنه يحتاجها » وفي أي وقت يتناسب معه اليوم ". 

وينبغي لمساعدك أن يسأل عن الغرض من الزيارة حتى يستطيع أن 
يجمع كل المعلومات عن خلفيات كل الزيارات لك. 

وعليك أن تدع مساعدك يتابع الزيارة ويرصدها › فإن انتهت مدة 
صنت عة المطو نة مدا > كان عة افخرل علاك وفااك كرا 
إياك بحلول موعد الزيارة التالية. 
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ومع توسع هذه الفكرة » أصبح البعض يحددون ساعات منتظمة للداخول 
إليهم » وأصبح الجميع في المؤسسة مما جعلهم يوفرون أسئلتهم لأنفسهم 
حتى ورود هذه الساعات المحددة لاستقبالهم. 
أقم لنفسك 'ساعة هادئة' 

تم شرح مفهوم الساعة الهادئة في مبدد الوقت ۳ › وعندما يتم استخدام 
هذا الأسلوب الفعال للغاية داخل الشركة › نجد أن الإنتاجية قد ارتفعت إلى 
العنان» فالكل يعلم أن الزيارات المفاجئة ممنوعة خلالها › ذلك لأن فترتها 
قد تم تخصيصها للتركيز الذي لا يقطعه شيء وإذا لم تستطع أن تدفع 
شركتك إلى تقرير الساعة الهادئة والأخذ بها » فحاول أن تطبقها أولاً في 
إدارتك ٠‏ فإن لم ينجح الأمر معك › حاول أن تضع لافتة على يديك مكتوب 
عليها : "الساعة الهادئة" ترجو العودة إلينا عند الساعة الحادية عشرة › 
وهناك بعض العاملين ممن يأتون إلى الشركة قبل موعد العمل بساعة كل 
يوم » هل جربت ذلك ؟ إنك ستدهش من قدر العمل الذي تنجزه قبل أن نبداً 
التليفونات في الرنين ويبداً الآخرون في الدخول عليك » إنني أنصح بهذا 
الأمر كملاذ أخير » فإن جئت مبكرا بساعة فعليك أن تغادر الشركة قبل 
الموعد بساعة كنوع من التعويض » كما لا ينبغي أن يدفع أي شخص 
للتخلي عن أوقاته الشخصية والعائلية من أجل أن يحظى بجو يستطيع فيه 
ممارسة التفكير. 


إن لم يكن هناك مساعداً لك .. الاستراتيجيات التي سبق وصفها تعتمد 
المساعدين ووجدت أحد الزوار وقد أحاط بك » فعليك أن تستخدم طرقك 
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الخاصة لتد من اة ها رر > ترف غل ةة انفكا وهدى 
الإلحاح والتعجل فيها وأعمل على تشجيع الآخرين على إيجاد حلولهم 
بأنفسهم أو أن تقوم باستدعاء زملاء آخرين لمعاونتهم » وحدد موعدا نلتقي 
فيه مع الزائر فيما بعد › وإليك بعض الأفكار الأخرى : 

قرر حدوداً لوقت الزيارة من البداية › عليك أن تقول لزائرك المفاجئ: 
من المؤكد أنني أستطيع معاونتك في ذلك لكن على أن أترك مكتبي للحاق 
بالاجتماع عند العاشرة والربع » هل تعتقد أنه يمكننا الانتهاء من الأمر في 
ظروف خمسة عشر دقيقة" ؟ 

وبما أنه ليس لديك أي من المساعدين لرضد ومتابعة فثرة الزيارة » قم 
بالعملية بنفسك عن طريق تجهيز "حرس" ساعتك للرنين في الوقت المحدد 
لانتهاء الزيارة . 


اذهب إلى مكتب الشخص الآخر .. إنك لا تستطيع التحكم في الأمور 
بصورة أكبر إن كنت في مكتب الشخص الآخر › إنك تستطيع أن تغادر 
لفكت و قا تكون مسا فلك ء بدلا من الاشطرال لمافة ركرك 
واستدراجه حتى يخرج من مكتبك دون أن تحرجه › ولذا فعندما يجيء إليك 
أحدهم قم بالتعرف على المشكلة ثم حاول شيئا من هذا القبيل : "أحتاج إلى 
حوالي عشرة دقائق للانتهاء من هذا الموضوع الذي في يدي الآن › لماذا لا 
أنزل بئفسي إلى مكتبك عندئذ ؟" 

قف ! وهذا أسلوب شديد الفعالية في جعل الزيارات قصيرة جدا والحد 
من استطالتها » فعندما يتوقف أحدهم عندك 'فقط لمدة دقيقة" » قم من فورك 
لتحيته وابق واقفاً » تعرف على الموضوع وقدم ردك عليه بسرعة إن 
افك »أو خسخة ردك مرعدا آخر لن احتجت الى ذلك : على أن نظن 
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واقف طول الوقت أثاء ذلك » أما إذا طلبت من زائرك أن يجلس فاإنك بذلك 
تدعوه إلى البقاء معك لبعض الوقت. 

الوقوف أيضاً يضم نهاية للمحادثة التي كنت تجلس فيها وزائرك كذلك 
أنناء جريانها » إنه إعلان عن نهاية النقاش › وعليك أن تقف مبتسما وأن 
تتحدث بطريقة ودودة وأنت تتحرك تجاه الباب ! إن الشخص الآخر سيجد 
نفسه وهو يتحرك معك .. ليخرج ! 

اختف .. أعمل على إيجاد مكان بالمبنى تستطيع أن تستخدمه كمخبا 
لك» كغرفة للاجتماعات لا يتم استخدامهاء أو مكثب خال» أو ركن في 
المكتبة غير مطروق» أو "كافيتريا" الشركة في غير أوقات تناول الوجباتء 
إننا نجد فائدتين في هذا الأمر » أن أحدا لن يمكنه العثور عليك ويذا تصل 
المقاطعات معلك إلى الصفر » ثم إنك قد تجد أن الجو في الأماكن غير 
المألوفة يستثير أفكارك وينشطها بصورة أكيد » وقد حدث في أحد الشركات 
التي عملت معها أن وصل العاملون فيها إلى الاتفاق على أنه إذا غاب 
أحدهم عن مكتبه طيلة اليوم فإن بإمكان أي شخص آخر أن يستخدم هذا 
المكتب في الأعمال التي تحتاج إلى التركيز منه › إن وجودك في مكتب 
غيرك يمثل إشارة أتوماتيكية إلى أنك تعمل بنية جادة ولا تريد من أحد أن 
يقوم بمقاطعتك. 


اتقاء المقابلات .. ثم حالياً تطوير بعض الطرق المبتكرة حيث يقوم 
البعض باستخدامها بالفعل » وحيث باتت مقبولة أيضاً » ويتم اللجوء إليها 
لتق الترارن بن اجات خذمات العمكء والحاجة إلى تجنب وقوع 
المقاطعات وحدوثها » فقد يتم مثلا استبدال "المجيء إليك" فجأة » ب 
"الذهاب إليهم" في أي وقت » حيث تتم أعمال الاتصالات فيها عن طريق 
الرسائل الستي توضح بصورة "روتينية" في صناديق بريق أصحابها من 
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العملاء > أو بدفعها من تحت أبوابهم » رغم أن كلا الطرفين يعرفان أن 
متلقي الرسالة موجود ويمكن مقابلته » ولكنها طريقة ترمي إلى اتقاء حدوث 
المقابلات أصلا. 


وماذا عن الرئيس ؟ 


لا تدهش أن كان من يطلب وثيقة واحدة من وقتك هو رئيسك نفسه › 
فإن تصادف وجاءت زيارته في وقت لا يناسبك بالمرة › أو إن بدت لمجرد 
الإئتناس الاجتماعي" معك في مجملها » حاول أن تضمن جديتك معه ذكر 
المهمام الحالية التي تقوم بأدائها بصورة 'حصيفة" لا تفتقد اللياقة قدر إمكانك 
وبأسرع ما تستطيع » ووضح أنك تتحدث عن المواعيد النهائية للمهام التي 
تعمل فيها » للرئيس نفسه › واسأل أن كنت تستطيع المرور على مكثب 
الرئيس في وقت لاحق » حتى يمكن مناقشة الأمر الأخرى منه في نفس 
الوقت › والطريقة المثالية هو أن تعمل على إقامة موعد محدد تلتقي فيه 
معه كل يوم » حتى يمكن لكافة البنود التي قد تنشاً لأي منكما أن يتعامل 
معها ويتم معالجتها. 

راجع نفسك 


ما مدى نجاحك في إدارة أمر الزائرين المفاجئين الوافدين عليك ؟ ضع 
تريب لنفسك فيما يلي » ثم كرر الأمر مرة أخرى بعد ثلاثة شهور من 


الان. 
تقريبا أبدا = صفر 
أا ٢=‏ 
نض ال فف = ۲ 
عادة =۳ 
دائماً تقریباً ٤=‏ 


|١‏ - يتم حجب الوافدين إلى من الزوار المفاجئين بطريقة فعالة 

۲ - عندما يكون الأمر ممكناء أقوم بإنهاء أعمالي قبل أن 
أسمح بحدوث مقاطعة لي 

- أقوم بوضع حدود لوقت المقاطعة كلما بدا ذلك ممكنا من 
خلال مساعدي أو من خلال أن لم أحظ بهذا النوع من 
المساعدة 

٤‏ - قبل الموافقة على أي من المقاطعات » أسأل عن 
موضوعي حتى أستطيع تقييم أولوياتها بالنسبة للأولويات 
التي لدي . 

ه - قبل أن أمضي وأتوغل في المقاطعة › أعمل على 
استكشاف الحلول البديلة والتساؤل : أي الجهود تلك › إن 
كان لها أي وجود » والتي بذلها المقاطع نفسه لحل 
المشكلة ؟ ومن غيرى يستطيع مثلي أو يكون أفضل مني 
في تقديم المساعدة له ؟ هل يمكن لتأجيل اتخاذ أي إجراء 
أن يكون في مصلحة الجميع ؟ ماذا سيحدث لو لم يتم فعل 
اي شيء ؟ 

فرح 
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النقاط 


التفويض غيرالفعال 


بعد أربعة عشر عاما من العمل بالشركة » تمت ترقية هاري منذ فترة 
قريبة مراقباً للصف الأول من الإنتاج » وكان يشعر بالقلق من احتمال أن 
تمضي الأمور معه بصورة معاكسة » ولذا أصرعلي أن يمر كل شيء عبر 
مكتبه »› ولم يرق لرؤساء مجموعات العاملين أن ينتظروا موافقة هاري 
المسبقة على أي خطوة يتخذونها › بل أعلن البعض منهم حنقه على هذا 
الوضع صراحة » وهكذا تكومت الطلبيات » وتخلف الإنتاج » وعمل هاري 
لساعات متأخرة من الليل وهو يناضل من أجل ملاحقة ما يجري أمامه. 

ولحسن الحظ استطاع مدير قسم هاري أن يشخص المشكلة › وشعر 
هاري بأنه كان المسئول عن كل ما جرى » فلقد تقاعس أن يفوض لغيره أي 
من مسئولياته » وقام رئيس هاري باستدعائه » وبطريقة لبقة استطاع أن 
يشير إلى أن سلف هاري الذي سبقه في ذات الموقف قد حقق نتائج ممتازة 
في عمله رغم أنه كان نادرأ ما يشتغل وقتاً إضافيا على الوقت الأصلي 
للعمل حيث كان يقوم بتفويض غيره لأداء كل شيء ممكن ويوكل أمره 
لأولئك الذين أثبتوا قدرتهم على التعامل مع التكليفات الصعبة » أما هاري 
فقد كان يحيق به خطر فقدان أفضل العاملين معه لعدم منحهم المهمات التي 
كانت تجذبهم بتحديها لقدراتها واستنفارها لهممهم › ولذا 

كان يحدث أن هاري كان يحقق لنفسه زيادة في الأجر في كل مرة كان 
يقوم فيها بأداء كل الأعمال بنفسه والتي كان من الممكن له إسناد القيام 
ببعضها إلى غيره من العاملين معه. 
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إلا أن الرسالة قد وصلته › وكان أن اجتمع بكل رئيس مجموعة عمل 
للتحدث عن المهام التي يجب أن يتم إسنادها إليه » وقام فعلا بتفويضهم 
القيام بأدائها » وأخرج نظاما تم الاتفاق عليه بصورة متبادلة عن تقارير 
سير العمل ن والآن أصبح يعود إلى منزله في موعده ون تاخیز ا 


التغلب على عدم الميل والتقاعس عن التفويض 


موقف هاري ليس بالأمر غير العادي حيث أن الكثير من المدراء 
يجدون صعوبة في تفويض أعضاء مجموعاتهم بالعمل › إن هناك العديد من 
لأسباب وراء ذلك » ومعظمها له علاقته بالطبيعة الإنسانية › إننا بمجرد أن 
نفهم مصدر عدم الميل هذا » فإننا بذلك نستطيع العمل تجاه التغلب عليه. 


لات .. نا ان تی دات اکر بروزا فی آی بء آخر عن مل 
مبدد الوقت هذا وكلنا معرضون لأن نفكر على هذا النحو : إنني أستطيع أن 
أؤدي ذلك أفضل من غيري ٠»‏ إلا أن ما يدعو إلى السخرية هو أننا 
معرضون للتفكير على عكس هذا النحو أيضا » ماذا لو أن الشخص الذي 
أعطيه هذا العمل يقوم بأدائه بطريقة أفضل مني ؟ 

والحل بسيط في كلا الحالتين › قم بتفويض الغير في أي حال » فإن 
استطاع أحد من فريق أن يقدم أداء متميزا في مهمته » فإن الشركة بأكملها 
ستستفيد من ذلك » ولن 'تضمحل .. سمعتك بأي قدر مهما صغر › وبينما قد 
يكون بإمكانك حقاً أن تؤدي المهمة أفضل منه "هذه المرة" › إلا أنك بذلك 
تحرم زميلك في العمل من خبرة هامة يمكن أن يتعلمها ويكتبها. 

القلق بشأن الأخطاء .. قد يكون أكبر الأسباب في هذا الوضع » هو 
الخشية من أن الشخص الذي يعهد إليه بالتكليف قد 'يدمره" ويبدده ويكون 
عليك وقتها أن "تلملم شظاياه" » ذلك إن احتاج الأمر وكان من الممكن 
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الملمتها" وعلى كل عليك كمدير أن تخلق جوا يسمح بالتسامح مع الأخطاءء 
إن القليل من القيمة هو ما يتحقق في غياب وجود المخاطرة. 

إن جزءا من أسطورة هنري فورد تتعلق بطريقته في التعامل مع 
الأخطاء .. ويقال أنه حدث ذات مرة أن أحد نواب الرئيس الذي ارتكب 
خطاً كلف الشركة ۲١‏ مليون دولار جاء إلى هنري حاملا استقالته معه في 
يديه » وكان رد فورد : "لا لن يحدث › هل كان إنفاقنا الكثير من الأموال 
من أجل تعليمك لكي نفقدك الآن ؟ لا لن يحدث. 

مستوي الراحة .. من المشاكل الشاتعة جدا غرام المدراء بالقيام 
بممارسة وظيفتهم السابقة › قبل حلولهم في مواقعهم الحالية وذلك لشعورهم 
بالارتياح والرضاء عن النفس عند العمل فيها » فهم يعرفون تماما ما عليهم 
أن يؤدوه بالضبط وكيف يحققون فيه النجاح الكامل » أما وظيفة المدير 
فيمكن أن تكون "محملة" بالقلق في الوقت الذي يتواجد فيه الإغراء القوي 
للانسحاب إلى الأعمال الروتينية التي سبق لنا الإلمام بها والتمكن في أدائها 
حتى لو كانت هذه الأعمال التي ينبغي إسنادها للغير وتفويضهم لأدائهاء ولذا 
ترى مهندس التصميمات الذي أصبح المدير الفني يستمر في عمل 
تصميمات الدوائر الكهربائية بدلا من أن يقوم بإدارة ذلك الفيض من العمل 
المتصاعد داخل قسمة » ولكي تنجح كمدير عليك أن تبتعد عن العمل الذي 
تلم به حاليا » وأن تتطلع إلى المستقبل. 

الخوف من فقد السيطرة .. إن وفقت في عملية التفويض فإنك ستحئفظ 
بالسيطرة النهائية على العمل › وستكون قد اتفقت مع من يعمل معك على 
جدول لنقاط المراجعة وعلى تقارير سير العمل (انظر مبدد الوقت ۱۸)» 
وسوف تعرف متى تتخذ أي إجراء في وقته المناسب إن لم يعض أي شيء 
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على أن ذلك يمكن أن يشكل مشكلة حقيقية لو أن رئيسك »› ولأي سبب 
من الأسباب » كان من المغرمين بالتدخل في كل شيء › فإذا ما سئلت عن 
تفاصيل أحد المشروعات التي فوضت فيه آخرين لتنفيذه قل لرئيسك : '"لقد 
فوضت باتريشيا للقيام به » وسأكون سعيدا للمراجعة معها وأجيئك بالردود 
عصر اليوم .. 

الرغبة في تحقيق الكمال .. يمكن لك أن تلوم والديك على هذا الميل › 
ذلك لو كانوا قد لقنوك هذه القاعدة : إن كان هناك ما يستحق أن يؤدى › 
فلتتم تأديته على الوجه الأكمل » فإذا ما جمعنا ذلك مع إحساسك الخفي بأن 
لا أحد غيرك يستطيع الأداء بصورة أفضل منك › لو جمعنا أنك قد دفعت 
إلى الأحااط بالل لتك ء حى يم نجارء نيعا تايرك فان دت 
في الأخذ بهذه الفكرة وغاليت في تنفيذها قادك الأمر إلى المبالغة في 
السيطرة مما يصل بك في أنه نهاية إلى الفشل » إن عليك أن تقبل بالعمل 
المعقول المناسب وأن تدرك كنه مبدد الوقت الذي تمثله محاولة تحقيق 
الكمال. 


انعسدام السثقة في الآخرين .. أمر هذا النوع من الهموم مفهوم تماما 
خصوصاً إن كنت تسند العمل إلى شخص لم يحدث أن قام بمثله أبداً من 
قبل» ومع ذلك ينبغي عليك تفويض الغير » فكيف يتسنى لهم أن يتعلموا ؟ 
لكنك قد تقول : كيف لي أن أضمن أن العمل سيتم بطريقة صحيحة ؟ والحل 
هو 'قفزة" في اتجاه الثقة › لتقم بالوثبة المطلوبة وتفترض أن بمؤازرئك 
سيتم إنجاز المهمة بطريقة مرضية › وعليك بالتعرف على المخاطرة الكامنة 
فيها واتخذ الخطوات للإقلال منها إلى الحد الأدنى وذلك عن طريق تقديم 
الإرشادات الواضحة لتنفيذها وتعليم طرق أدائها وتقديم المشورة في مراحلها 
والحصول على تقارير منتظمة لسير العمل فيها. 
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الإحساس الزائف بالكفاءة .. غالبا ما يقرر المدراء ألا يفوضوا الغير 
لأداء أحد الأعمال بسبب : "أستطيع أن اديه بنفسي خلال نصف ساعة " 
أما مع وينديل فسيستغرق ساعتين › (ربما كان مرد ذلك أحيانا إلى : "من 
انكل ا تف اير رق رر تقض أك فة لاء لفل اطرل 
من ذلك الوقت الذي أقوم فيه بتأديته) » وربما صدق هذان القولان إلا أنهما 
يضلان الهدف تماما › ولذا » ماذا لو احتاج وينديل إلى ساعتين لإنهاء 
النمة ۶ 


إنه سيكون أسرع أداء في المرة القادمة » والأهم من ذلك » إنك بإبعاد 
المهمة عنك استطعت أن تكتسب نصف ساعة إضافية لك › وفي نصف 
الساعة هذه يمكنك أن تؤدي عملا لا يستطيع غيرك وحدك أنه يقوم به» 
عملا من هانه أن كرون أك قمة لر كتك ر مومس 


خطوات في التفويض الفعال 

عليك أن تسأل نفسك في كل مرة تبداً فيها في أداء أحد الأعمال : "هل 
يمكن لغيري أن يقوم به ؟' فإذا كان إجابتك بنعم قم بإسناده إليه » وكي 
تضمن أن زميلك الآخر سيؤدي المهمة بطريقة جيدة » تأكد قبلا من أنك قد 
أديت مهمة التفويض بصورة جيدة وأحسنت القيام بها أصلا. 

اختر الشخص الملشم .. إننا نبداً بافتراض أن لديك مجموعة من 
العاملين المؤهلين المتمرسين ضمن مجموعة عملك (إن كنت ترى أنك لا 
تتمتع بوجود مثلهم لديك › راجع الأفكار الواردة في مبدد الوقت »)٠٤‏ وأن 
من ضمن طاقمك واحد أو أكثر يستطيع أداء المهمة » قم بالتوصل إلى 
أفضل ارتباط بين مواهب الشخص وطبيعة المهمة › وتذكر › مع ذلك › هذا 
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الجزء من غرض التفويض ألا وهو التعليم » ولا ترفض آحد الأشخاص 
بصورة آلية لأنه يتمتع بحد متدني في نوع ذات الخبرة المهنية التي تتطلبها 
المهمة »› لأنك بذلك ستكون قد حرمته أو حرمتها من التدريب الثمين الذي 
من حقه أو حقها. 

قدم تعليمات واضحة .. قم بإيضاح ما تتوقعه كمنتج نهائي › وأي 
متطلبات ترغبها على مسار الطريق » وحدد المعايير التي تشكل ما تعتبره 
أداءَ جيداأ تقبله » وقم بمناقشة ذلك معهم بالكامل » وكن دقيقا واشرح لهم 
النقاط الهامة والحرجة فيه » واطلب ممن تتحادث معه أن يكرر طلابائك 
اا فا ن اکر بات مرها على تحر وات و اكا شا من 
نفس المنظور. 

امسنح السلطة المناسبة .. أن تكلف البعض بمسئولية القيام بأحد 
الأعبال ىء ورلن تنح دة اماما تيء آخر ٠‏ وج نكون فالا 
في عملك لن يمكنك أن تأخذ جانبا وتترك الآخر » ولذا عليك أن تتأكد من 
أن الشخص المفوض بالعمل يتمتع بسلطة الحصول على أي شيء يحتاج 
إليه لأداء المهمة التي أوكلتها إليه » من مصادر مالية إلى مساعدة مكتبه إلى 
المعدات والحصول على المعلومات من داخل الإدارات المختلفة بالشركة › 
أو شيء آخر »› ويمكنك أن تعرف أكثر عن السلطة الواضحة في مبدد 
الوقت .٠١‏ 

المتابعة .. قم بإعداد نظام لتقارير سير العمل بصورة منتظمة مع ذلك 
الشخص الذي سيقوم بأداء المهمة حيث أن ذلك يضمن انه ٳِن حاد أي شيء 
عن طريقه فسوف تلم بأمره في حینه حتی تقوم بتصحیحه على الفور. 

المساندة والتعليم تبعاً للاحتياج إليها .. عليك أن تتواجد خلال تنفيذ 
المهمة أو الشروع وأن يكون من الممكن الوصول إليك من أجل الأسئلة 
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والنصح وتقديم أي مساعدة قد يحتاج إليها » وعليك أن تتذكر أن هذه تشكل 
خبرة للتعلم منها » لذا يجب أن تكون مدرساً جيدا » وفي نفس الوقت لا 
تبالغ في السيطرة من أجل الكمال » فلو أن من تعمل معهم يشعرون بأنك 
تقفز عليهم في كل لحظة فإن الحافز والقدرة على الإبداع لديهم سوف 
ينكمش ويتقلص . 

قاوم التفويض للأعلى .. هذه المشكلة تسمى أحيانا أيضا "التفويض 
المعاكس" حيث نجد فريق العمل لديك يجلبون إليك أنت (الأعلى منهم) 
المشاكل التي كان ينبغي عليهم أن يحلوها بأنفسهم » هذا الوضع يمكن أن 
يتحقق بسهولة »> خصوصا مع رئيس يتحكم فيه إغراء الاعتقاد ب "إنني 
أستطيع ا أؤدي ذلك بنفسي أفضل من غبري" ! 


جو من القرضن هر تان رى اران مع من مدره اك 
أنه ينبغي لكل قرار أن يتخذ عند أدنى مستوى ممكن طبعأً مع توفر الحقائق 
الضرورية ومعرفة النتيجة المطلوبة » فكلما ارتفعت مكانة المدير بالشركة › 
كلما ز ادت قيمة وقته بالدرلارات "الخالصة" والسنتات » ولو اثخذ قزار كان 
من الممكن لأحد العاملين معه أن يتخذه فإنه بذلك إنما يبدد › الاستثمارات › 
التي وظفتها الشركة فيه وأنفقتها عليه ! 

والمغزى هنا : لا تقم بأداء عمل فريقك في العمل بدلا منهم › حتى ولو 
بصفة مؤقتة » إنك بذلك إنما تقوم بخداعهم (فهم يفقدون فرصة جيدة 
يتعلمون منها) » كما أنك تقوم بخداع نفسك (فعليك أن تعمل لساعات أطول 


خئی تنجز کل شيء). 
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كيف تنفذ ذلك بطريقة سليمة 


المزض الذي نشم إليك وضفا له نا بشتمل على آلنقاط الرئيسية فى 


موضو ع التفويض الجيد. 


أراد رئيس الشركة الحصول على كافة المعلومات من كافة الأقسام من 
أجل القيام بعمل خطة للتسويق طويلة المدى للشركة › وجاء رئيسك › مدير 
الأقسام » ليطلب من كل إدارة أن تقدم مشروعا لحظتها » وقررت أن تسند 
المهمة إلى باميلا »> رغم أنها لا تتمتع بأي خلفية معينة عن التسويق › 
ولكنها تتمتع بطريقة خلاقة في النظر إلى المشاكل وتقديم المفاهيم المنتظمة 
مقطفياً وغتدما أستذعبتها قار مت الفكرة كأرل رد قعل لضا 


وة > لا اعتقد أنني أستطيع القيام بذلاف !" 


'حسنا إذن » دعينا نتناقش في الأمر قليلا .. هل تذكرين لي لماذا 
تعتقدين ذلك في نفسك؟ 


'لأنه لم يسبق لي أبداً أن قمت بشيء مه .' 

'حسناً يا بام » هل تندهشين أن تعرفي أن نفس هذا السبب هو ما 
جعلني أختارك لأداء هذه المهمة ؟ إنها ستكون خبرة رائعة تتعلمين منها › 
إني أعرف أنك تستطيعين تقديم عمل جيد فيها » كما أعلم أنك تتمتعين 
بالذكاء الذي يدفعك إلى السؤال عندما تكونين غير متأكدة من أحد الأمور › 
لا تقلقي » سنكون معا في تنفيذ هذه المهمة › فإن فشلت في تقديم الإرشاد 
الذي تحتاجينه إليك › فالخطاً سيكون من "جهتي" أنا » سأقف وراءك في كل 
خطوة على الطريق › لذا فلنرحب بهذا الجيش "العرمرم" المكون من نفسنا 


وحدهما والذي قدم إليه شيئًا اعتقدنا أننا لن نستطيع القيام به » إن هذا الأمر 
أصبح يمثل الأولوية الأولى لديك الآن » وسوف تحظين بمساندتي الكلية لك. 
ولنقم معأ بمراجعة أفكارك المبدئية فيه يوم الجمعة القادم .. 
كيف تقوم بالتفويض عندما لا يكون لديك من تفوضه 

إن كنت تعمل بإحدى المؤسسات » ولم يكن لديك من تفوضه عنك 
بالعمل حاول أن تجري نوعا من المقايضة والتبادل في الخدماث مع 
زملاعءك من العاملين › أو ببساطة أن تطلب منهم المساعدة والعون على أن 
تقدم لهم مثلها عندما يحتاجونها. 

فإن كنت تقوم بعملك وحدك فعليك أن تحاول أن يكون لك : )١(‏ حلفاء 
مؤقتين (۲) مشاركات تقدم لك في کل مشروع على حده (۳) خدمات 
متبادلة مع الغير. وستكون فكرة جيدة وأمر موفر للوقت حقا إن قمت 
بتدوين هذه الموافقات بينكما على الورق » وقد قدر لي أن أصادف الكثير 
من الموافقات بينكما من هذه الاتفاقيات الخلاقة وهي تنمو وتزدهر على 
إيقاع البسمات والمصافحات › كما شاهدت ما يساويها في بالكثرة وهي 
تترنح وتتعثر . 

فكرة في الختام 

يكمن جوهر الإدارة في إنجاز الأهداف من خلال جهود الآخرين .. 

والشخص الذي يعجز عن القيام بالتفويض يعجز عن القيام بالإدارة. 


وهناك نقطتان على المرء أن يضعها في الاعتبار عندما يتعلق الأمر 
بالتفويض » أولهما : قم بالتفويض (حتى لا تفضي وقتك في أداء أشياء 


بوسع الآخرين القيام بها وكان يتعين عليهم أداؤها) » وأن تحسن عملية 
1۷٦‏ 


التفويض (حتى لا تضطر إلى قضاء وقثك في التخلص من أداء هزيل 
متهافت). 
راجع نفسك 


ما مدى نجاحك في إدارتك للتفويض ؟ ضع رتبة لك فيما يلي › تم كرر 
نفس الأمر مرة أخرى بعد ثلاثة شهور من الآن . 


تقريباً أبدا < صفر 
أحيانا 
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کے 
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| - أجرى تقييمأ للمقارنة بين المهمة المطلوبة والشخص 
الذي سيتم تفويضه بالأداء . 

۲ - أعرف أن إسناد العمل الذي يتسم بصعوبة أكبر مما 
خبرها الشخص المراد تفويضه » يمثل أفضل الطرق 
لتدريب هذا الشخص . 

١‏ - لكي أعمق من الحافز والدافع لدى الشخص المفوض 
أعمل على تقديم المساندة والمشورة دون المبالغة في 
التحكم والسيطرة . 

٤‏ - يمكنني التعرف على الثفويض المعاكس .. عندما ألمسه 
وأرفض السماح به . 

ه - أصر على وجود تقارير منتظمة لسير العمل بالنسبة 
لكل المهام التي يتم تفويض الغير للقيام بها وذلك 
لاكتشاف المشاكل في حينها واتخاذ الإجراءات 
التصحيحية معها . 

ا 


VA, 


النقاط 


انعدام التنظيه ورال 


هل يمكنك التعرف على هذا المكتب؟ أمامك جبل من الملفات المنتفخة 
التي يبرز منها مجموعات من الأوراق وهى نتمدد فوق المكتب أو تتسرب 
داخل أكوام أخرى من الورق. وهناك نتيجة الأيام التي تنزع منها ورقة عن 
كل يوم كأنها توقفت عند الأمس؛ وهناك تل من أوراق الكومبيوتر وسجلات 
أخرى للجردء وأشياء غيرها لا يدرى عنها أحد. هناك أيضا فنجان قهوة 
وورقة مسطرة صفراء مكتوب عليها "مهمات العمل" وقد زحف أعلى 
الجميع رغم أن نصفها كان مدفونا تحت البريد الوارد اليوم والذي لم يفتح 
بعد» وهناك ملاحظات عشوائية مدونة فوق قصاصات من الورق على 
المناديل الورقية وعلى ظهور 'مظاريف" البريد. كما يتواجد ثلاثة مراجع 
برز من اثنين منها أقلام الرصاص» ومجموعة من المجلات موجودة على 
شكل ثلاث أكوام فوق منضدة جانبيةء بالإضافة إلى عدد من التقارير غير 
المكتملةء هذا بخلاف فنجان من القهوة ومذكرات جاءت من آخرين داخل 
الشركة وبطاقات صفراء للتذكير ملصقة في مواقع متعددة. 

وعشرات الرسائل الهاتفية ذات اللون الأحمر الفاتح وقد تبعثرت في كل 
مکان . 

هل تدهش إذاء إن قلت لك أن صاحب هذا المكتب قد غفل عن تذكر أحد 
مواعيد اليوم» أو أنه فقد إحدى الوثائق بالأمس وأفلت منه الموعد النهائي 
لتسليم أحد .الأعمال في الأسبوع الماضي؟ إنه يقوم بالبحث عدة مرات يوميا 
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وسط سبعة أو ثمانية أكوام من الورق في كل مرة»ء ليجد في طريقه كل 
أنواع الخطابات والطلبات والتقارير والمذكرات التي تتطلب الاهتمام» غير 
أنه لا يجد أبدا ذلك الشيء الذي يبحث عنه بالذات» ذلك إن كان يتذكر فعلا 
ما يبحث عنه أصلا!. 

إن من السهل إطلاق النكات على انعدام التنظيم والفوضى» كأن ليس 
هناك ما يثير الضحك على هذا النوع من البيئة الفوضوية. والأقل إيقاعا من 
ذلك هو العذر "الباهت": أنني من النوع المبدع الخلاقء ولدى ما هو أهم من 
القيام بتنظيم مكثبي والاحتفاظ به منظما. 

إن أولئك الذين يعانون من انعدام التنظيم المزمن يشكلون "مجازفة 
خطيرة" لمؤسساتهم» فلا يمكن الاعتماد عليهم لتقديم المعلومات للآخرين»› 
ذلك لأنهم ينسون أين يجدونهاء وتفوتهم تواريخ المواعيد النهائية للأعمال 
لأنهم لا يقومون بثدوينهاء ويبددون الكثير من الوقت» وقتهم ووقت 
الآخرين»ء في البحث عن الملفات وأرقام التليفونات» وأسماء الذين يتعين 
الاتصال بهم» ولتعويض ذلك» فإنهم يعملون لساعات أطول» ويبدون أنهم 
تر قادرين على ماكحقة الل بل وغالا ما يجد الأخرون اسهم وة 
ابتلعتهم الدوامة وهم يحاولون تغطية أمور زميلهم الذي توقف» مع نتيجة 
أيامه» عند الأمس! 

والحل الشامل لأن تصبح وأن تبقى منظما يتمثل في إعداد نظام متكامل 
بتر فة وجرد مگان بد به لکل ما هی موش فرق مك وجوه 


انضباط ذاتي دائم من جانبك معه. 
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احتفظ بمكتبك نظيفا 

عليك أن تتخلص من فكرة أن المكتب المزدحم بالأوراق دليل على 
انشغال المرء للغاية أو أنه يتمتع بأكبر قدر من الأهمية. إن تكوم الأوراق لا 
يشي إلا بالفوضى وانعدام التنظيم. حدث أن سئل رئيس إحدى الشركات عن 
عدم احتفاظه على مكتبه سوى ببند واحد من الأعمال» فأجاب إن هذا البند 
بالذات هو کل ما کان عليه أن يركز فيه كل اهتمامه وعنايته في ذلك 
الوقت» وقال إن هذه الطريقة تمكنه من العمل بشكل يفوق في فعاليته أي 
طريقة أخرى غيرها. 

ليككن هدفك إذا أن تبقى على مكتبك خاليا من كل شيء باستثناء ذلك 
العمل الذي تقوم بإنجازه في ذلك الوقت» إن القيام بالعمل الواحد في الوقت 
الواحد أمر كاف لضمان ثحقيق الأداء الجيد. أما إن قمت بعملين معا في 
وقت واحد فإن عقلك لن يملك إلا أن يتأرجح بينهما جيئة وذهابا. وأما إن 
قمت بثلاثة أعمالء فاضمن أنك قد "ضعت" بالكامل! 

أحذر الوقوع في الفخ الشائع بالاحتفاظ بما يخص أعمالك المتعددة 
ووضعها على مكتبك بحجة 'حتى لا تنساها“ حسناء إنك ستنذكرهاء إنها 
ستدعوك إلى الانتباه إليها طوال اليوم لكن لو حاولت العمل في المشروع 
(أ)» فإنك في كل مرة تتطلع فيها إلى المشروع (ب) ستجد أن انتباهك قد 
توزع وتشتت بينهماء فإذا ما أطل عليك المشروع (ج) هو أيضاء فلن تكون 
لديك أية فرصة لإتمام أي منها. فإن كان عليك أن تتصارع من أجل تفادى 
مقاطعات من الآخرين لك» فمن باب أولى أن تتجنب "المقاطعات" التي 
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عليك أن تعتمد على خطتك اليومية التي تشير إلى المشروع الذي يتعين 
عليك العمل فيه» وعلى أي شيء آخر غيره أن ينتظر دوره. وأن يكون 
ا عن أنظارك! 

وان لم يكن لديك أحد المساعدين لك» فقد تكون بحاجة إلى صندوق 
للأوراق الواردة بما يمنع الآخرين من إلقاء الأوراق على مكتبك خلال 
النهارء أما إن كان لديك أحد يعمل معك» فعليك الاحتفاظ بهذا الصندوق 
ووضعه على مکتبه. 

وثمة تحذير بسيط : لا تبالغ في أداء ذلكء ولا تكن متشددا للغاية في 
نظامك هذاء بحيث أنك تعجز عن العمل إن حدث ووجدت أن إحدى 


الأوراق غير موجودة في مكانها. 


الق بقائمة الأعمال جانبا 

عندما يبدا "الناس" في استخدام قائمة الأعمال واجبة التنفيذء فإنهم يكونون 
في اشد حالات الانبساط من أنفسهم. فقد ولت أيام قصاصات الورق 
وبطاقات التذكير الصغيرة وأطراف الورق المنكمشة من الضغط عليها 
داخل الجيوب أو داخل حقائب الأوراق. لقد أصبح كل شيء مدونا في مكان 
واحد» ولن يمكن له أن يضيع أبدا مرة أخرى. لقد شعروا بقدرتهم على 
التحكم في الأمر وأخيرا إنهم ينجزون أعمالهم في مواعيدها بسهولة. كما 
يبرز ذلك الإحساس الرائع بتمام الإنجاز عندما تقوم بالشطب بخطوط 
واضحة على كل بند تفرغ من أدائه. 

غير أنه لم يعض وقت طويل حتى أدركوا أن ثمة خطأً يشوب نظامهم 
هذاء فربما قد وضعوا كل شيء داخل قائمتهم» إلا أنهم كانوا "لا يجدون" 
هذه القائمة على الدوام وبوقوعهم تحت الضغط لكتابة البنود في لحظة 
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معينةء كانوا يبدءون في عمل قائمة أخرى جديدة. وهم عند ذلك قائمتانء 
ربما مختلفتين» واحدة مفقودة والأخرى مستحدثةء وسرعان ما يظهر 
غبرهماء واحدة منسية في المنزل» وأخرى بقيث في السيارة وثالثة داخل 
حقيبة الأوراق. 

إن تعدد هذه القوائم بسبب تعدد الصداع» فهناك الوقت الذي تبدد في 
الإعادة ومضاعفة القوائم وهناك القنوط من أن ثمة شيء موجود هناك.. 
لكن أين على وجه التحديد؟ وماذا كان بالضبط؟ وبالطبع سيظهر البند 
الواحد في أكثر من قائمة. وهناك شيء آخر يدعو للاحباط؛ فقد يتم شطب 


أحد الأعمال من إحدى القوائم دون الأخرى وتتساءل: ترى هل تم إنجازه 


فعلا.. ام لا؟ 
3ا خك أن تكن من قافمة الأعمال» آنا كل معرقا ل وعلك 


بدلا من ذلك أن تستخدم نظاما 'متكامل الانتظام" تسجل فيه كافة البنود الثي 
عليك أن تتذكرهاء أو أن تقوم بعمل دة تخضع لنظام الأولويات بالنسبة 
لليوم الذي عليك أن تنجزها فيه. 
استخدم نظاماً متكاملا 

كل أداة من أدوات التنظيم لا قيمة لها إن وجدت منفردة ولم يتوفر لها 
نظام متكامل يتم اتباعه وعليك أن تستنبط طريقة لكي تعمل هذه الأدوات في 
انسجام معاء وتقوى إحداها الأخرى وتدعمها. إن البرنامج المنظم 2۸ze۲ع!O‏ 
ذلك الذي يجمع بين ملامح نتيجة الأيام» واليوميات» وقائمة العمل اليومي› 
ودليل للهواتف الشخصية»ء وأوراق متابعة المشروعات» وأوراق التخطيط 
على المدى البعيدء وملاحظات الاتصالات من اجل العمل والمتابعةء إن ذلك 


كله هو ما يمثل الإجابة ويمكن الاحتفاظ بهذا البرنامج في اليد على الورقء 
۱A‏ 


أو باستخدام عدد من ديسكات الكومبيوتر التي يعرفون نوعها باسم : مُدراء 
المعلومات الشخصية وسواء اثبث هذه الطريقة أو تلك كفاءتهاء فان على كل 
أطراف "حاتف" ن تتجمع في مكان واحد. 
إن البرنامج المنظم 26۲نمهع0 الذي استخدمه والذي قمت بتطويره لنفسي 
يسمى : أساليب الوقت» والذي يتيح مكانا للأمور التالية : ˆ 
ه٠‏ الأهداف اليومية والمواعيد والأعمال ذات الأولوية الأدنى. 
٠‏ صفحات التحكم في متابعة المشروعات الرئيسية. 
٠‏ جدول الاتصالات» حيث يتم تسجيل القرارات الهامة وبنود العمل التي 
تحتاج إلى المتابعة. ) 
٠‏ خانات مقسمة على انفراد للاتصالات التي تتم مع الأشخاص الرئيسيين 
الذين الثقى بهم بصورة منتظمة. 
ه٠‏ الخطط الشهرية والأهداف بعيدة المدى. 
٠‏ دليل منظم ومفهرس "أبجديا". 
وهناك نظم أخرى ممتازة ومتاحة هي الأخرى» وقد يسعدك أن تستخرج 
لنفسك برنامجا "على مقاسك" وتبعا لطلبكء على أنه عليك أن تتذكر أن 
نظام إدارة الوقت السليم ينبغي له أن : 
٠‏ يكون فعال الأداء.. حيث يتعين وجود مكان لكل شيء عليك أداؤه أو 
تذكره» وان يكون في متناول يدك على الفور من أجل التسجيل 
السريع. 


۱A4 


*٭ توفيیر إمكانية الاستعادة..» فينيغي أن تسجل البنود وأن توضع بحيث 
بن ااا سرع وسر سی لو کان فد م نجل فل اك 


م 


پسهوز . 

٠‏ يحتفظ بالأهداف والمشروعات ظاهرة للبيان..حيث ينبغي للأهداف 
بعيدة المدىء» والأغراض قصيرة المدى» ومواقع المراجعات في 
المشروعات أن تكون جميعا ظاهرة ومرتبة بحيث لا تبعد عن عقلك أو 
تتسرب منه. 

٠‏ يحتفظ بالموعد النهائي للعمليات بشكل واحد ومرئي.. أن مواعيدك 
النهائية ضمان لنجاحك في المتابعة وسيرك في الطريق السليم طالما لا 
تبعد عن نظرك أو تختفي عنه. 

وتأاكد أن أي نظام تختاره يتضمن E‏ ما من جداول الإتصالات»› وهو 
ما يضمن أنك لن تدفن نفسك وسط قصاصات الأوراق المتعددةء أو أن تفقد 

إحداها. فمع كل مكالمة هاتفيةء وكل اجتماع» وكل لقاء مع شخص آخر› 

اعمل على تسجيل ملاحظة سريعة عن القرارات الرئيسية التي تم التوصل 

إليهاء وعن الإجراء الذي يتعين اتخاذه في أعقاب ذلك» سواء من جانبك أو 
من جانب الآخرين. وهناك ثلاثة أنواع من الاتصالات يتم تسجيلها من أجل 
"الاستعادة" السريعة : الشخصيات الرئيسية (وهم أولئك الذين تتعامل معهم 
بانتظام مثل مساعدك ورئيسك)ء الاتصالات 'الأبجدية" (وهى الاتصالات 
التي تجرى أحيانا مثل تلك التي تتم مع أحد البنائين» أو تجرى بخصوص 
عملية مبيعات محتملة الإنجاز والتي قد تستلزم إجراء سلسلة من الاتصالات 
من اجل الإشارة والرجوع إليها مستقبلا)ء والاتصالات اليومية (وهى 


1۸0۵ 


الاتصالات الهامة الأخرى التي لا تتناسب مع الفئتين السابقتين)» وقد تحتاج 
بعض هذه البنود نقلها إلى موقعها المناسب في الخطة اليومية أيضا. وسوف 
يكون جدول الاتصالات (انظر الشكل ۸) مثل العداد الزمني المفتوح للأمور 
الهامة التي عليك تذكرها بكافة التفاصيل التي تحتاجها في متابعتها. وعندما 
تمتلئ إحدى الصفحات» انتقل إأى, غيرهاء وعندما يتم القيام بكل الأمور التي 
تم تحديدهاء احتفظ بالصفحات داخل أحد الملفات» فإن قمت بالعودة 
للمراجعة خلال صفحات الجدول في أي وقت» كان بإمكانك استعادة أي 
جزء معين من المعلومات تحتاج إليه. ويمكن استخدام بطاقات منفصلة ينم 
لصقها على أوراق الاتصالات الرئيسية للإسراع بعملية التسجيل 
والاستعادة. 

وبخصوص نظم إدارة الوقت التي تتم عن طريق الكومبيوتر»؛ فإنها 
تستطيع أن تتابع المواعيد (بل إن بعضها يذكرك بها بطريقة مسموعة) وأن 
ترتب المحثويات ونقدم المعلومات بطريقة "مفهرسة"» وتبحث عن أرقام 
التليفونات» وتحدد المكالمات وترصد تقدم العمل في المشروعات» وتحتفظ 
بالقوائم والجداول المتعلقة بالعديد من الموضوعات المختلفة. 


حدد مكانا لأوراق اليوم 


إن برنامج "المنظم" لإدارة الوقت يحل مكان الأوراق والأشياء المتناثرة 
التي اعتادت أن تنتشر فوق مكتبك مثل نتيجة الأيام» وقائمة الأعمالء وكل 
تلك الملاحظات المتفرقة والتعليقات السريعة التي تدونها. الشكل رقم (۸). 


1A٦ 


شکل رقم ۸ - نموذج سجل اتصالات: 


الإجراء المتخذ 


التحدث ال السيد/ ا قل هاتف رقم تم الإرسال بالبرید 
۹ موت بر تاا المطومات 
بعد ثلاث أيام من استلامهم لمواصفاتتا | 
- الطلب من مارى أن ترسل لهم 
الو اقات 
AT‏ 


- شركة جي آر ... التأكد من أن 
أسعارهم دخلت الكمبيو تر 


أما بالنسبة للصحف وكتب المراجع والتفارير التي عادت إليك فباتت 
تأخذ مكانها بعيدة عنك. والملفات التي تتعلق بالمشروعات التي ستتعامل 
معها في وقت آخر فبات مكانها داخل أدراجك» أو في دولاب الملفات في 
انتظار دورها. واصبح كل الذي يبقى هو الحاجة إلى نظام للملفات والأشياء 
الأخرى التي تحتاج إلى القيام بتنفيذها اليوم. 

وأهم ما في الأمر أن توجد مكاناً لكل قصاصة ورق تتوقع أن تستخدمها 
اليوم. وأفضل النظم التي شهدتها يقوم على مجموعة من "المحافظ" الملونة 
ومعها يتم إقامة مجموعة قليلة من فئاتهاء ويتحدد ألوانهاء ويتم تقرير 
إجراءات محددة للتعامل مع بنود كل من هذه الفئات. 

هذه الفئات مفيدة في عموميتها حيث تتضمن ما هو عاجل وملح» 
والمكالمات الهاتفيةء والإملاء» والأعمال المتعين تنفيذهاء والمراجعة. أما 
الأوراق التي تمر على مكتبك فيتسم فرزها وتصنيفها (بواسطة مساعدك إن 
كان لديك واحد منهم)» آما تلك التي تحتاج إليها في يومك نفسه»ء فيجب أن 
توضع في المحافظ التي تلائمها. أما كل ما هو غير ذلك» فعليك بتفويض 
الغير لأدائه سواء كان موجودا بالملفات لمراجعته»ء أو ترغب في إتمامه. 


جذب الكل معا 


ها انت تد الان لبدء يومك»› وفنجان القهوة في يديك. قم بتدوین 
أهداف اليوم» ورتبها تبعا لنظام الأولوياتء وحدد موعداأ نهائيا لكل منها. إن 


تم تدوينها في قائمة حفظك اليومية أو في صفحة الخطة في البرنامج 
المنظم لديك. قم بتنظيم الملفات المساعدة والمراسلات التي ستحتاجها في 


AA 


مشروعات اليوم. وينبغي أن تكون كافة الأوراق الأخرى في أماكنها (في 
الإدراج أو في خزانة الملفات) لحين الاحتياج إليها. 

عليك بالبدء في مشروعك رقم ١‏ بالنسبة لليوم» وعليك ان تمكٹ معه 
حتى الانتهاء منه أو المضي فيه إلى أقصى حد ممكن ثم ضعه جانباء 
واجذب المشروع رقم وقم بمراجعة الحافظة الحمراء من وقت إلى آخر 
ففيها بنود هامة ودقيقة. 

وعندما تصل في نهارك إلى الوقت الذي حددته للمكالمات التليفونيةء 
اجذب الحافظة الزرقاءء وخلال المكالمات الهائفية المطولة تناول الحافظة 
البرتقالية ووقع مراسلات اليوم. وقم بمراجعة الأعمال غير الهامة الموجودة 
في الحافظة. هل مازال العمل الموجود على السطح هو أكثرها أهمية حتى 
الآن؟ وعندما تصل إلى وقت "الإملاء" قم بوضع علامة على خطتك اليومية 
وتناول الحافظة الصفراء. وان كنت ستخرج في إحدى الرحلات» أو كنت 
على موعد قد يتطلب منك بعض الائتظار» أو كنت متوجها إلى المنزل في 
عطلة نهاية الأسبوع» فادخل الحافظة داخل حقيبة أوراقك. 

وبعد الانتهاء من مشروعاتك أو عملك» عليك أن تحفظ الأوراق أو 
الأغمال المكة المتقة بها دال لحد المعافظ أي ذاخل أحد الصذايق 
المكتوب عليه للحفظ أو الملف. ثم تقوم أنت أو مساعدك» إن كان لديك 
واحد منهم» بحفظها تبعا لإجراء منظم من شأنه أن يضمن لك إيجاد ما 
تريد فيما بعد بسهولة. ويمكنك أن تجد القصة الكاملة عن تنظيم الملفات 


السليمة في موضو ع مبدد الوقت .)۱١(‏ 


۱۸٩۹ 


المواد المساعدة الإليكترونية 

يمكن لبعض الأجهزة الإليكترونية أن تساعدك في التغلب على انعدام 
التنظيم الشخصي ومنها الكمبيوتر ذو السرعة المدهشة والذي يحتوى على 
مساحات ضخمة للتخزين» كما أن هناك أجهزة كمبيوئر محمولةء وديسكات 
تدير اتصالاتك ومشاريعك وجداولك» وهناك أجهزة المساعدة الرقمية 
الشخصية التي يناسب حجمها جيبك أو التي يمكن تحميلها من جهاز 
الكمبيوتر الخاص بك إلى داخل ساعد يدك. فأقل ما يمكن أن نقدمه تلك 
الأعاجيب الإليكترونية لك.. هو المساعدة. ولن يكون هناك سواك» الذي 
يمكنه التغلب على الفوضى وعدم الانضباط الذاتي طوال العمر بتطبيق 
المبادئ الكلاسيكية لإدارة الوقت وممارسة للانضباط والتنظيم الذاتي المشار 
إليه في موضوع مبدد الوقت رقم ۸ . 

راجع نفسك 


يلي» وكرر نفس الشيء مرة أخرى بعد ثلاثة شهور من الآن. 


أحياناً = 
نصف الوقت - 
عادة = 


تقريبا أبدا = صفر 
۱ 
۲ 
۳ 
اتا ريا ٤‏ 


أقوم بالاحتفاظ بأدواتي الهامة في متناول يدي : برنامج 
anierعا‏ المنظم (الكومبيوترء ملفات العمل» الهاتف› 
الآلة الحاسبةء جهاز الإملاءء كتاب المكالمات الهاتفية. 
أتأكد من أن العاملين معي لديهم الموارد التي يحتاجون 
إليها لإتمام المهام في موعدها. 
لرك هة وة ققدت ا ا اكات ای م 
سطحه بالفوضى وعدم النظام وأمارس إيقاء مكتبي خاليا 
من كل شيء سوى العمل الذي أعكف على تنفيذه. 
أحتفظ بنظام للتسجيل في مكان واحد حيث أقوم بتسجيل 
کل شيء يتعين علي تنفیذه أو تذكره. 
أعمل على إزالة ما يشتت ذهني» مثل السماح للآخرين 
بالعمل على مكتبى» وذلك قبل أن أشرع في القيام بأداء 
أي مهمة. 
أعمل على الاحتفاظ بفترات العمل بطريقة منظمة من 
خلال نظام يسمح بإنجاز المهام تبعا للأولوية. 

المجوع 


عدم الانضباط الذاتي 


يمثل الانضباط الذاتي بالطبع السر وراء فعالية معظم الأساليب التي 
نأخذ بها في إدارة وقتنا. إن الأمر يحتاج إلى الانضباط حتى تتمسك بأداء 
إحدى المهام لحين الائتهاء منها. كما أن الأمر يتطلب الانضباط عندما 
نواصل العمل في الوقت الذي يكون فيه أصدقاؤنا وزملاؤنا يمتعون أنفسهم 
في إحدى الزيارات الاجتماعية. ويحتاج الأمر إلى الانضباط للامتناع عن 
قصور الانضباط الذاتي يسبب في حد ذاته ما يكفي من الصعوبات»ء وعلى 
گل بات موضرعة جذيرا بان باق العتانة اللافة و الكاصة به 


أين تكمن المشكلة ؟ 

أحد أسباب سوء الانضباط الذاتي هو الصحة "المضمحلة" أو حتى 
ببساطة الإجهادء فإن لم تشعر أنك في أفضل حالاتك» أو وجدت نفسك 
مجهدا نتيجة للعمل لساعات طويلةء وأن تستجيب للمطالب المتضاعفة التي 
تضغط على وقتك» فلن تتمتع دائماً بالحيوية العقلية والعاطفية للتركيز على 
المهمة التي بين يديك فإن كان الأمر كذلك معك»ء وجب عليك إحداث 
تغييرات ضرورية لكي تعتني بنفسك أبدأ ببرنامج للتمارين» وراجع عادتك 
الغذائية» وزد من فترة نومك» وحاول أن تذهب إلى فراش نومك قبل 
موعدك المعتاد بساعة. واترك عملك في المكتب مساء الجمعة» وقم 
بإجازة صغيرة في عطلة نهاية هذا الأسبوع. 


وهناك مصدر آخر لهذه المشكلة هو نقص أو انعدام الإحساس 
بالمتعة في العمل. إن اللامبالاة تشكل حافز! معاكسا "شديد اليأس والقوة 
فإن شعرت بالسأم» ولم يكن هناك ما يستثيرك» فسوف تجد صعوبة أكبر 
في ممارسة الانضباط والنظام المطلوبين للأداء الجيد» عليك بفحص موقفك 
تجاه عملك» وأعمل على تقييم موضعك فيه بأمانة: هل المشكلة تتعلق 
بالعمل أم خاصة بك ؟ ما الذي تستطيع أن تفعله لكي تتحسن الأمور ؟ هل 
ستضطر إلى أن تطلب من رئيسك أن يكلفك بعمر أكثر استثارة وتحديا 
لقدراتك وإمكانياتك ؟ هل عليك أن تقدم العون لزملائك في العمل ؟ ولو 
استطعت أن تخطط مهامك الروتينية بصورة أفضل كي تستطيع إنجازها 
بطريقة سرع هل يمكن لك أن تجد مجالا لتحمل مسئوليات أخرى ؟ ولو 
لم يتم استثمار كل مواهبك في عملك»ء فكر في التطوع لتنفيذ مشروع 
يخص إحدى المؤسسات في مجتمعك. إن الإحساس بالإنجاز يمكن له أن 
ينشطك ويبعث فيك بالحيوية في مجالات آخرى في حياتك» ويزودك 
بالدفعة التي تحتاجها لاستعادة الحماس لعملك (هذا بخلاف جميل الصنيع 
الذي ستقدمه للمؤسسة). 
إن الانضباط الذاتي عادةء وانعدامه عادة أيضاً. وجه لنفسك 
السؤال الصعب : هل هذه حالة كل قديم أعاني منه ؟ فإن كان الأمر كذلكء 
هل تريد أن تواصل مشاهدة نفسك كشخص كسول ومتراخ ؟ 


أما المصدر الأخير لذلك فهو نقص الوعي : إن موضوع الانضباط 
الذاتي يأخذ البعض بطريقة مفاجئة. فلقد كانوا ناجحين نسبيا حتى الآنء 
ولذا لم يكن لديهم أي سبب للتفكير فيه. وبمجرد أن يحدث ذلك لهم» نراهم 
يدركون أن بإمكان الانضباط الذاتي أن يدفعهم إلى نجاحات أكبر. 


وبالإضافة إلى هذه الأسباب المباشرة للمشاكل مع الانضباط الذاتيء› 
فإن "الملفات" التالية لأمور وهموم الوقت الأخرى يمكن اعتبارها وحدها 
أسباباً غير مباشرة. 

٠‏ عدم وجود المواعيد النهائية للإنجاز وعدم تحديد الأولويات» مما يشجع 
على تأجيل المهام» وأداء ما نصادفه» وليس ما ينبغي علينا أن نؤديه. 

ه الفشل في المتابعة يجعل من أمر الانضباط التصحيحي شيئًا يستحيل 

۵ عدم وجود أهداف من شأنها أن تتحدى القدرات وئستثيرهاء مما يؤدى 
إلى انعدام الحافز على التئفيذ. 


ما يمکن عمله ؟ 

في "الحديث مع الذات" يكمن جزء كبير من حل "الانضباط الذاتي". 
عليك أن تتوقف عن القول : أنني ببساطة لا أتمتع بأي انضباط ذاتى» وهذا 
ما أنا عليه باختصار"٠‏ وتوقف عن ترديدك أثاء قفزك هنا وهناك من عمل 
ر ا إنني أحب ن آبقی ا أعمل على الارتقاء بنفسك "من 
الناحية النفسية". 

وقل لنفسك وكرر عليها مرات ومرات إنك شخص منظم ومنضبطء 
وإنك تتمتع بالنظام والانضباط لأداء ما يحتاج إلى التنفيذ والإنجاز. 


قم بتنمية عادة الانضباط الذاتي لديك 

تصرف على إنك شخص منضبط ومنظم ذاتيأء وسرعان ما ستجد 
نفسك كذلك بالفعل. وستدهش للسرعة التي تتشكل بها العادات. هناك 
مدرسة محبوبة في بأاسفيك نورث وست. تعمد إلى تشجيع طلابها 


ومعظمهم من الكتاب المبتدئين من أصحاب المسئوليات الكاملة في مواقع 


1۹4 


أخرى» وتطلب منهم أن يقوموا بأداء ثلاثة أشياء : )١(‏ أن ينظرو! إلى 
أنفسهم ککتاب حقیقیین (۲) أن يكتبوا شيئا في کل يوم» (۴) أن يختاروا 
مكاناً لكي يكتبوا فيهء وألا يفعلوا أي شئ غير ذلك هناك. 

هذه المدرسة تحكي قصة عن نفسها وتقول : إنها عندما كانت كاتبة 
صغيرة 'مثابرة" لم تكن تحظى بالكثير من الأثاث» واعتادت على الكتابة 
فوق مائدة من الورق المقوى والتي اعتبرتها مكتباً لها. وجلست في صبيحة 
أحد الأيام لتكتب رسالة شخصيةء ووجدت أنها استغرقت ست ساعات 
متصلة في كتابتهاء لقد كانت عادة الكتابة الجادة على هذه المائدة من القوة 
لدرجة أنها بدأت العمل في قصتها دون أن تدرك ذلك وجوهر هذه القصة 
أن الانضباط والنظام يأتيان معا بصورة آليةء بمجرد أن تصبح العادة قوية 
بما يکفي. 


أغرس في نفسك القوة والشدة 
عند تنفيذ برنامجك لتطوير وتنمية الانضباط الذاتي» وفر الظروف التي 

يمكن لها أن تقدم لك الدعم والمساندة وتعمل على تقويئك. 

-١‏ احتفظ بالأهداف أمامك ظاهرة ومرتبة .. حدد الأهداف وضعها 
حيث تستطيع رؤيتها طوال اليوم. وعندما يتملكك إغراء التسويف أو 
الإرجاءء فإن الأهداف ستعيدك إلى التركيز عليها. 

-٣‏ استخدم الأدوات المتاحة.. تأكد أنك ستستفيد من كافة الأدوات التي 
يمكن توفرها : برنامج ١2#مهع0»‏ الخطة اليوميةء بيان خطة العمل أو 
اکور رين نور ل رقهة موقن ان ارفك اكات 


الهانفية. 


۳ 


حدد المواعيد النهائية لاستكمال الأعمال» حتى إن لم يكن للمهمة التي 
تقوم بها موعد نهائي محدد» عليك بتحديد هذا الموعد بنفسك. بل إن 
الأفضل من ذلك أن تقسم العمل إلى خطوات متعددة» وحدد لكل منها 
موعداً نهائياء فليس هناك ما يخلق الإحساس بالإلحاح وأطلب السرعة 
في الإنجاز مثل وجود الموعد النهائي للفراغ من العملء فإن ذلك كفيل 
بدفعك إلى تنظيم نفسك» و"ضبطها" !. 

خطط أنشطتك وأقم أولويائك .. من شأن وجود الخطة اليومية 
والأعمال الموضوعة تبعا لنظام الأولويات أن يقوم لك "كيان" يعتد به. 
وبدون الخطة سيشرد ذهنك هنا وهناك بطريقة لا تتسم بأي نظام أو 
اقخطاط 


عليك أن تجرى تقييماً جيدأ للوقت ورصد التقدم الذي يتحقق .. قم 
باعداد تقارير منظمة لسير العمل لنفسك» وأسأل نفسك : هل وصلت 
إلى ما خططت وقصدت ؟ إن لم يحدث ذلك» عليك باستخدام 
"الانضباط" لتصحيح المسار. 

كافئ نفسك .. ينبغي للنجاح ألا يمر دون الإشادة به عندما يتم لك 
إنجاز أحد الأهداف»ء عليك بمنح نفسك إحدى المكافات. 

اتخ لنفنك فرحا تخي به عالمتا مل بقصص الاش الذين 
واجهوا ما به وكأنه تحديات مستحيلة» لكنهم استطاعوا مع الإرادة 
القوية التغفلب عليها وقهرها. لقد نجح توماس اديسون في اكتشاف 
المطاط بعد ٠٠٠١‏ تجربة» وهذا ما يعنى أنه فشل ۱٤۹۹‏ منهاء ومع 
ذلك فقد واصل عمله باهتمام. وهناك جلين كننجهام نجم "الجري" 
السابق الذي حطم كل الأرقام القياسية والذي كان قد تعرض لللحرق* 
في طفولته بصورة ميئوس منها حتى أنهم شكوا في أنه سيستطيع أن 

۱۹٦ 


يمشى على قدميه مرة أخرى ورسب 'فيرز فون براون" في أو فصل 

دراسي للرياضيات تلقاه في حياته» وتقبل هذا الفشل باعتباره تحدياً لهه 
واقسم أن يصبح أستاذا في هذه المادة» وقد حدث. 

إن المنضبطين من الناس يتمتعون بخواص مشتركة فيما بينهم. 

إنهم لا يستريحون لكلمة 'تقريبً" ولا يستقرون عندهاء كما أنهم لا يتوقفوا 

أو يتخلون ما بدءوه من أعمال. ويحددون أهدافا صعبة لأنفسهم ويواصلون 

العمل حتى يتم لهم الوصول إليهاء..وعندها يبدءون في تحديد أهداف أخرى 


راجع نفسك 
ما مدى نجاحك مع الانضباط ذاتياء حدد ترتيبك من خلال ما یلیء ثم 


كرر هذه العملية مرة أخرى بعد ثلاثة شهور من الآن. 


تقريبا أبدا 


صفر 
اانا - ۱ 
نصف الوقت = ۲ 
عادة = ۳ 
دائماً تقر ظا = ٤‏ 


ك 


أقوم بتطوير خطة ذات أهداف واضحة في كل يوم 

واحتفظ بها "مرتبة" أمامي طول الوقت. 

أحدد مواعيد نهائية لكل عمل كبير أنفذه أنا وفريقي. 

أطالب بتقارير منتظمة لسير العمل لكل المهام التي لها 

مواعيد نهائية للتسليم. 

أقوم بمراجعة التقدم الذي حدث مع المواعيد النهائية 

اليومية لدى. 

أمتنع عن مقاطعة الآخرين في الأمور التي يمكن لها أن 
ا 


۹۸ 


النقاط 


ال حر قول: ‹()! 


يقال إن أقوى أداة في إدارة الوقث في العالم عبارة عن كلمة صغيرة من 
حرفين هى حكمة :لا. وأنا شخصيا لست واثقا من اتفاقي على أنها أقوى 
الأدوات» غير أنه من المؤكد أنها تقترب من قمة الأدوات! 

إن هناك العشرات من الأسباب التي تجعل الناس يجدون صعوبة في 
النطق بكلمة لا في ردهم على طلبات الآخرين منهم "غير أن النتائج تظل 
دائما واحدة في كل الحالات وهى الزيادة في أحمال العمل وأعبائهء والمزيد 
من الوقت المستهلك والمزيد من الإجهاد والتعب. إن الشخص الذي يعجز 
عن أن يقول لاء يبدو وکأنه "ینکمش" باستمرار ویزداد تضاؤل حجمه أكثر 
فأكثر وراء جبل الأعمال الدائم النمو بصورة أكبر وأكبر. 

دا ف ها وتر ع فاا ر ن ا ما ا2 ادر عدا 
أو المبالغة في الأداء (موضوع مبدد الوقت رقم )٤‏ وعدم القدرة على أن 
نقول : لا. إن أولئك الذين يحاولون القيام بأداء كم كبير من الأعمال إنما 
يعانون من الثفة الزائدة بأنفسهم» ويعتقدون أن بوسعهم القيام بأداء كل شيءء؛ 
إن العجز عن قول "لا" يعنى عدم معرفة الطريقة التي يمكن بها قولها 
وافتقاد القوة العاطفية للرفض وعدم القبول» فالخجل أو الحاجة إلى إرضاء 
الآخرين أو الخوف من إحراجهم أو ما شابه ذلك من دوافع مبعثها العاطفةء 
تؤدي بنا إلى الموافقة على كل مطالب الآخرين. 

وأفضنل طريفة للشفاء من العادة "التلقائية" المتمثلة في قول انعم" حتى 
عندماتكون غير راغب في ذلك هي أن تراجع الأسباب الكامنة وراءها. 


۱۹4 


وبتصور قائمة الأسباب المرغوبة والمبالغ فيها لإرضاء الآخرين والفوز 
بالقبول لديهم. 

إن الرغبة في الإرضاء شيء قائم في حد ذاته» ومعظمنا من المحبين 
لإرضاء الغير. حقا إن الغريزة الإنسانية التي ندفعنا لمساعدة من يحتاجون 
الى الفصاعة تقل أمرا طا و مىدا غير أن ال عة المتطرفة رخا 
الآخرين إلى الحد الذي تفقد معه رؤيتك لأولوياتك تشكل أمرا مغايرا 
قلا . 

وإن كنت تتمتع بمواهب وقدرات يكثر عليها الطلب ويزداد داخل 
مؤسستك» فإن القدرة على قول "لا" هنا تصبح هامة وحيوية بالفعل. 
وبدونها يمكن أن تقع بسهولة فريسة للآخرين ممن يحتاجون إلى خدماتك» 
وسرعان ما تكتشف أنك لم تعد تملك الوقت الكافي لإنجاز الأعمال التي 
تخصك لأن "الذات" والإحساس بعظمتها وتفوقها تمثل فخا حقيقيا في هذا 
الوض؛» إن الإحساس بأنهم يحتاجونك» وبأنك هام لهم ولك قيمتك الكبرى 
عندهم» يمكن أن يقودك بكل يسر إلى أن تأخذ على عاتقك أكثر مما تستطيع 
التعامل معه وإنجازه. وبعد قليل سيتصور "سائلوك" من أصحاب الطلبات أن 
بإمكانهم الاستفادة منك و"استغلالك" كلما ترائى لهم ذلك. 

وهناك البعض ممن يتمتعون ويوافقون ويقولون نعم» عندما يرفض 
غيرهم القبول والموافقةء حيث تراهم وقد تقدموا لسد الثغرة الناجمة عن 
رفض الغير. مثل هذا الأمر يدعو للاإعجاب» لكن في حدودء وإلا انقلب 
الموقف إلى مشهد فريد من مشاهد "الاستشهاد" في سبيل الغيرء ومع ذلك 
فإننا كثيرا ما نرى أن الذين يؤمنون بالتصرف على هذا النحو يعملون على 


موأصلة الأخذ به على الذوآم» ولذا وجب علبك أن ضع خطا فأضلا يتحدد 
معه وضع الأمور أمامك. 

إن العجز عن قول "لا" يتمتل أيضا في قولها بطريقة 'مائعة"» أو بنغمة 
معتذرة أو بلهجة تعكس الاعتراض الشخصي. ويبداً "الخجولون" ممن 
يريدون أن يقولوا "لا" كلامهم بالاعتذار في محاولة "هادئة" للخروج بالكلمة 
من فو اههم: 

'حسنا يا صديقي» الحق أنى لا أدرى» فلدى الكثير من الأعمال الأخرى 
التي على أن أؤديها". 

غير أن المشكلة هي أن الشخص الذي يطابك عادة ما يتوقع صدور أي 
اعتذار محتمل» لذا تراه قد أعد نفسه للرد والتعليق. هل تعرف هذا الرد؟ "آه 
طبعا أعرف أنك مشغول وهذا هو السبب بالضبط الذي دفعنا إلى اختيارك! 
فلو صادفت مهمة صعبةء فإنك تلجاً إلى أولئك المشغولين لأنهم القادرون 
على الإنجاز المتمكنون منه ' انك لو قلت "ل" بطريقة فاترة» فإنما تشجع 
"طال بك" بذلك على الاعتقاد بأنه من الممكن التحدث فيما جاء بسببه معك 
واشتراكك فيه وان قدمت أعذارا واهية فإنك بذلك تبنى له آمالاً زائفة. 

لكن هل يتعين عليك أن تقول "نعم" عند التفكير في عذر قوي؟ أبدا 
بالمرة! فأنت لست أصلا في حاجة إلى تقديم الاعتذارء وان قررت أن يكون 
ردك "لا" على أحد المطالب. فليس عليك أن تقدم تبريرا لهذا القرار حيث 
إنه من غير المناسب أن يعرف الطالب الأسباب. بل عليك أن تقول ببساطة: 
نى آسف» لكن علي أن قول لا هذه المرة. 


وتمتل الطلبات التي تأتى فجأة دون تمهيد مشكلة حقيقيةء ذلك أنك لن 
تستطيع التفكير بسرعة في سبب تقول معه "لاء ولذا تقول 'نعم" بدلا منهاء 
والذي نجده في هذا الموقف هو تجمع كل "الغرائب" لتتكتل ولتقف في جانب 
السائل. إن عليك أن تقول نعم وتوافق» وحاول هذا الأمر: 'دعني أفكر في 
الأمر" إن لدى التزامات أخرى قد تتداخل مع طلبك". 

إن باغتك أحد الطلبات ونزل عليك دون أن تستعد لهء لا تعلق بأي شيء 
إلا بعد أن تقوم بالعد حتى الرقم .٠١‏ 

إن عدم رؤيتك للأولويات التي تخصك» قد يكون '"بمفرده" من أكبر 
الأسباب التي تدعوك إلى قول "نعم" على الدوام. الأحرى أن تقول لنفسك 
"نعم" أو "لا" ! وقم بتحديد أولويات واضحة للمهام التي "أنت" مسئول عنهاء 
واحتفظ بوجود هذه الأولويات أمامك على أن تكون مرتبة لك ويقع عليها 
بصرك في كل حين» وعندما يطلب منك أي شيء في مقدورك اتخاذ القرار 
المسئول المبنى على وضع أهدافك؛ وقم بالإشارة إليها وإيضاحها الطالبين 
إن تطلب الأمر ذلك. 

ويحدث أحياناء حتى مع التفكير الدقيق أن تجد نفسك وقد قلت نعم 
ووافقت» لتدرك بعدها أنك قد ارتكبت خطأ بذلك. عليك هناء وبدون أي 
تأخيرء أن تتصل بذلك الشخص الذي وافقت له وقلت له نعم» وقل له شيئا 
مٹل : 

"جيف» إن علي أن أعتذر إليك» فلقد نسيت كل شيء عن التزام قطعته 
على نفسي للرئيس» ولا أجد طريقة لتنفيذه مع تنفيذ مهمتك في نفس الوقت. 
أنى سف للغاية " فإذا كان الموقف يحتمل تقديم بديل ما "فأنى أتساءل إن 
کنت قد فکرت بخصوص..." 


اربع خطوات لقول 3 


إن كنت» مثل معظمناء تتردد في أن تقول "لا" لأنك تخشى من إحراج 
الغيرء فعليك أن 'تحتفظ" هذا الأسلوب المكون من أربع خطوات : 
١‏ - أنصت.. تأكد من أنك تدرك بالكامل ما قاموا بطلبه منك. 
۲ - قل "لا" إن كان قرارك هو "لا" فلتقل ذلك بأدب لكن بحزم كذلك. لا 
تساعد على بناء آمال كاذبة من خلال الردود "المائعة". 
۳ - قدم الأسباب» قم بشرح أسبابك إن كان ذلك ملائماء إن من شأن هذا 
التصرف أن يدعم من مصداقيتك لدى الغير. 
٤‏ - ققدم البدائل. وضح صدق نواياك باقتراح طرق أخرى لتقي مع 
حاجة السائل ومطلبه. 
كتب لي أحد الرؤساء من قبل : 'شكراً لك على تعليمك إياي أن أقول لا 
بعد عشرين عاما في دنيا الأعمال. لقد فرغت للتو من كتابة رسائل استقالة 
من مجالس الإدارة لأربع شركات مختلفة. لقد مكثت في كل منها فترة 
طويلة جدا من الزمن مما حال دون دخول الشباب الأصغر مني إليها 
وحرمانهم من المشاركة فيها. لقد كنت واقعا ثحت وهم انهم بحاجة إلى 
خدماتي ذلك لأنهم كانوا يواصلون إعادة انتخابي فيها. لقد أصبحت أدرك 
الآن انهم قاموا بإعادة انتخابي لأنهم لم يرغبوا في جرح مشاعري! إنني 
أوجه الشكر إليك» كما أن زوجتي تشكرك كذلك. إننا نتطلع حاليا إلى التمتع 
بالمزيد من الوقت مع العائلة.. الذي يبدأ من الآن. 


قل لا للرئيس! 
أن تقول لا لطلبات رئيسك أو للمواعيد النهائية التي بحددها يشكل قصة 
أخرى.مختلفة. والاستراتيجية الأساسية هنا هو أن تقوم بتذكيره بالمشاريع 
الأخرى أو المهام الموجودة بين يديك وأن توضح أن ما تعمل فيه هو 


۰ 


أولويات الرئيس نفسهء واطلب المساعدة في تحديد موقع التكليف الجديد في 
قائمة الأولويات. 

فإن كنت آنت المدير نفسهء وخلقت تناقضا بين الالتزامات» أعمل على 
تشجيع رجالك في فريق العمل على تحديد التناقض في مثل هذه المواقف 
وأعمل على تقديم البدائل لها. وعليك أن تحيطهم بأنك تتوقع منهم فكرا 
سليما وليس الموافقة العمياءء ولو حدث أن تقدم الآخرون في شركتك 
بمطالب من أفراد طاقمك» عليك أن تساندهم وأن تقف إلى جانبهم عندما 
يقولون لا للطلبات غير المعقولةء ولو اقتضى الأمر منك أن تعلمهم كيف 
يقولونهاء لا تتردد في ذلك. 

راجع نفسك 


ما مدى نجاحك في قول كلمة "لا" حدد لنفسك ترتيبك من خلال ما يلي 


على أن تكرر ذلك مرة أخرى بعد ثلاثة شهور من الآن. 


تقريبا أبدا = صفر 
أحياناً - ۱ 
تضبت ال فت ۲ 
عادة = ۳ 
دائماً تقر ا > ٤‏ 


=۳ 


عندما يطلبون منى شيئًا غير معقول أو القيام بأداء عمل 
لشخص آخر كان عليه أن يؤديه بنفسه» فأنني أستطيع أن 
أقول لا دون إحراج. 
أشجع أفراد فريق عملي على الرد على مطالبي غير 
المعقولة عن طريق بيان حقيقة أنها ستتداخل وتقاطع 
المهام الأكثر أهمية لديهم» وتقديم بدائل معقولة لإتمامها. 
أتمتع باليقظة بالنسبة للمطالب التي يتقدم بها الآخرون 
لأفراد مجموعتى» وأساند أفرادي عندما يقولون "لا" لمثل 
هذه المطالب. 
أدرك أن قول "ل" للمقاطعات أمر صعب» وأتدرب على 
العديد من البدائل لقول 'نعم'“ بطريقة تلقائية عندما يسألني 
أحدهم إن كان لدى 'دقيقة" من وقتي أمنحها له! 
عندما أقول "نعم" دون تفكير منى» ثم أدرك أنني قد 
ارتكبت خطأء أقوم بالتحرك على الفور لتصحيح الخطاً 
وتعريف الشخص المقصود بأنني وقعت في الخطاً 
والأسباب التي تدفعني إلى الرد عليه هذه المرة بكلمة "لا" 
المجموع 


النقاط 


عاشت عائلتي منذ عدة سنوات في مدينة صغيرة بنيويورك تسمى شاباكوا 
بمقاطعة ديستشستر. وكان الكثيرون من أهالي المدينة يعملون في مدينة 
نيويورك المجاورة» وكانت محطة القطار المحلى تزدحم على الدوام كل 
صباح بمجموعات الركاب التي تملكها النعاس وهي تتدافع على الرصيف 
في انتظار القطار الذي يقلها إلى المدينة. 

وأثناء جلوسي في العربة الأخيرة ذات صباح وأنا مستغرق في الحديث 
مع مفتش القطار» فاجئني بالقفز من جانبي لكي يطل من النافذة وردد: أوه- 
ها ف تن اکر اا ا رکا اکر کا ج 
موعده وهو يجري على الرصيف» حاملا حقيبة أوراق في يد والجريدة في 
اليد الأخرى» وكانت نظرة الفزع تكبر في عينيه وهو يرى القطار يواصل 
الاإبتعاد عنه. كان الرجل يجري بأقصى ما يستطيع»ء وخلال دقيقة استطاع 
أن يصل إلى الباب الأخير في العربة الواقعة في مؤخرة القطار (أي 
عربتنا)» إلا أن القطار كان قد زاد من سرعته»ء كما أن التعب كان قد حل 
بالرجل وتملكهء فأدرك عندها انه أمام قضية خاسرة. 

وبعد أن جمع شتات نفسهء وارتسمت على وجهه نظرة حانقة صاح 
لاعنا في قنوط القطار الذي غادره» ليتركه في إحباط على الرصيف دون 


ن يأخذه معه! 


أًما المفتش الذي انتقل إلى الباب لمراقبة المحاولةء فقد هز رأسه وردد 
بهدوء 'سيدي .. كان عليك أن تبدأً يومك مبكرا عن ذلك'. 

وأنت إن بدت في الموعد المناسب» فلن تكون مضطراً إلى أن تبذل 
جهسدا ميتوسا مغه: وريما كان خطيرا وبدا لك كاده فرضتك الوحيدة فى 
معركتك الأخيرة! 

إن الكثيرين منا يمرون 'بمحنة" وأوقات عصيبة وصعبة عندما يبدءون 
أي شيء. وتأجيانا تنفيذ ما نعرف أن علينا أداؤه يخلق العديد من المشاكل 
ناء ولزملائنا في العملء ولشركاتنا. وماذا يمكننا أن نفعل إزاء ذلك؟ إن ما 
نطبقه على الكثير من مبددات الوقت المتأصلة في نقاط ضعف طبيعتنا 
الإنسانيةء نأخذ به هنا بداية من الخطوة الأولى التي تطالبنا بفهم سبب قيامنا 
بعملية التأجيل هذه. 

ماذا يكمن وراء ظاهرة التأجيل؟ في الغالب يكون الخوف من الفشل› 
ولو اتسمت المهمة المطلوبة بطابع المخاطرة وعلق الآخرون آمالا كبيرة 
على أدائك فيهاء بينما لا تثق أنت في مهارتك» فالاحتمال أن تصادف 
صعوبة كبيزة لكي تبدأً العمل فيها بينما تجد انه من السهل تأجيلها. ومن 
الغريب أن نجد أحيانا أن الخوف الحريص على النجاح مساويا لعوامل دفعه 
إلى الانهيار. 

وهناك مشكلة أخرى شائعة تتمثل في انعدام الإحساس بالمتعة في العمل 
قعستدا لا بضتادف السرع شوئ القيل جدا مما عمل على انتازة قذرالة: 
وتحدي مواهبه غرق بسرعة في بحار السأم. كذلك الكسلء الذي يشبه 


الأعشاب سريعة النمو والتمدد في كل اتجاه» الكسل أيضا يعمل على خنق 


الحافز علي العملء وهكذا سرعان ما نخد المرء وقد استحال عليه حتى أن 
يبدا في أداء أبسط المهام وتنفيذها. 

على إننا نجد أحيانا أن البعض يعمد إلى التأجيل بسبب مشاعر الغضب 
أو العداء تجاه الغير الذي غالبا ما يكون ذلك الذي كلفهم بأداء المهمةء أو 
ربما يكون "هم.. تلك الكلمة التي لا ملامح محددة لها وإن كانت تشير هنا 
إلى أصحاب الأمر والنهي في الشركة!. 

إن هولاء يجدون أنه من غير اللائق التعبير عن العداء بطريقة مباشرةء 
ولذا يختارون بلا وعي منهم التأجيلء بل وحتى التخريب أحيانا. 

وبالطبع لن تجد من يرغب في الاعتراف بهذه الأسباب الحقيقيةء ولذا 
كان اللجوء إلى تقديم الحجج والأعذار : "ليس لدي كل المواد المطلوبة 
للأداء / على الانتظار لحين وصول التقرير من الإدارة الأخرى. لدي 
التزامات أخرى عديدة للغاية / لست في حالة مزاجية طيبة الآن/ لا داعي 
للعجلةء» فليس الأمر مطلوبا إلا بعد فترة على أي حال/ هذا التوقيت غير 
مناسب/ سوف أقوم به فيما بعد» وعلى كل فأنا أعمل بصورة أفضل إن 
شعرت بان هناك ضغطا يدفعني للأداء. 

من المحتمل أن يكون أحد هذه الأسباب صحيحا بالفعل» فهناك فترات 
فيها تأجيل الأداء أمرا معقولا لانضمام التوقيت الصحيح في ذاك الوقت 
والذين هم من أصحاب الفكر الثاقب يعرفون الفرق بين القرار المناسب 
بتأجيل العمل» والتسويف الذي يجسد التأجيل غير المتعقل للعمل» أو تأجيل 
العمل بلا مبررات منطقية. إن عليك إذا أن تتعرف على الأسباب الأخرى 
بما هي عليه ومطابقتها للمنطق وخضوعها له. 
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خطر التأجيل 

يصل "المتلكئون" المغرمون دوما بالتأجيل إلى الاجتماعات متأخرين» مع 
عدم إعداد أنفسهم لها بصورة جيدة» هذا إن حدث ووصلوا إليها وحضروهاء 
كي يميلوا إلى تأجيل الرد على المراسلات» ولا يردون على المكالماث 
الهاتفية التي تصلهم» ولا يحدث أبدا للجزء الخاص بهم في المشروع أو 
العمل أن يكون جاهزا حسب وضعه في الخطةء ولا يقدمون أي معلومات 
يعتمد الآخرون في الحصول عليها منهم. 

وقد يكونون من هواة الاسترخاء» ومن أصحاب العريكة اللينة الذين لا 
يسمحون لأي شيء بأن يعكر صفوهم» غير انهم في الحقيقة لا يعملون 
سوى على خلق الإجهاد والإنهاك الكبير لأنفسهم من خلال جهودهم التي 
يكرسونها بأجمعها فقط في آخر لحظة! وبالطبع يمكن للإجهاد الذي يسببونه 
لغيرهم من أفراد مجمو عات عملهم أن يکون أقسى و أشد وطأة من ذلك الذي 

ويساوي ذلك في الخطورةء خطر الوقوع في الأخطاء في هذا الحد 
المحموم من جهود اللحظات الأخيرة. ولو عمدت إلى تأجيل العمل إلى 
اللحظة الأخيرة فالذي سيحدث في الغالب انك ستقدم أداء أدنى في 
المستوى» لأنك لم تتح لنفسك وقتا لإجراء التصحيح على ما قد يظهر منك 
من أخطاء أو يبرز لك من عيوب» وهو الأمر الذي لا مفر من وقوعه على 
أي حال . 

وهذا هو السبب في أن التبرير الذي يقول : "إنني أعمل كأفضل ما يكون 
في ظل وجود الضخغخوط علي 'يتسم» على وجه الخصوص» بطابعه 


'التدميري" فمع وجود الإيمان الزائف بأن العمل سيصبح أفضل في ظل هذه 
الظروف (أو على الأقل سيكون جيدا بصورة مرضيةء يلجاً الناس إلى 
الاختيار الواعي المقصود للتأجيل» مما يضمن لهم ليس "الأداء الأفضل" 
وإنما "العكس تماما" من ذلك. 

وهذاك اتجاه عام وشائع فيما بيننا ألا وهو الميل إلى أداء الأشياء التي 
نحبها عن أداء ثلك الأشياء التي يتعين علينا تنفيذها وإنجازها. وهكذا إن 
كانت المهمة تفتقر إلى المتعةء أو تتسم بالمجازفةء أو كانت ثثير التخوف 
منها أو تسبب الملل» وقعنا تحت إغراء القيام بتأجيل تنفيذها حتى لو كانت 
من الأشياء التي يمكن الانتهاء منها بسرعة معقولة. ويلاحظ انه كما ازداد 
عدم ارتياحنا للقيام بأحد الأشياء» كلما أبعدناه 'زمنيا" على لحظتنا الحالية.. 
حتى لو كان "الإبعاد" : في ذات اليوم نفسه»ء مثل : تعنيف أحد الموظفين 
وسماعه '"لخطبة" المعهودة في هذا الموقف» أو أجراء مكالمة مع العميل 
المرتقب الذي "صدكم" مرتين حتى الآن» والاتصال بالعميل الذي أشيع عنه 
انه ساخط عليكم» والكتابة إلى عميل آخر غير سعيد بخدماتكم» الخ. 

١‏ - ذلك يعني لغالبيتنا أن نتعامل مع "أثقل" الأعمال عندما تكون 
طاقتنا وحيويتنا في أدنى درجاتها. الق نظرة على الشكل )٠١(‏ واسترجع 
في ذاكرتك يومل المثالي (راجع الفصل الثالث) . هل تعتقد بأمانة أنك 
تستطيع أن ثقدم أداء أفضل عندما تهبط حيويتك إلى هذا الحد؟ إن احتمال 
وقوع الأخطاء ثحت هذه الظروف كبير إلى حد مفزع. إن السبب الحقيقي 
في كون التأجيل مبددا حقيقيا للوقت هو أننا لو قمنا بأداء عمل ما وقد تملكنا 
الإجهاد وضاعت منا الحيويةء فسيتطلب إنجازه منا وقتا أكبر وأطول» كما 
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ستلحق به أخطاء اكثر نجد أنفسنا معها وقد احتجنا إلى المزيد من الوقت 
لكي نقوم بتصحيحها ومعالجتها! 

يوضح الرسم البياني الأول مستوى الطاقة (الحيوية) كما يبدو في حالة 
تناقص خلال اليوم العادي» فإن عمدنا إلى تأجيل قمة الأولويات لدينا حتى 
نهاية اليوم (انظر إلى خط متطلبات المهام) كأن علينا أن نواجه هذه 
الأولويات عندما تكون طاقتنا قد تبددت إلى حد كبيرء الأمر الذي يضمن لنا 
مجرد تقديم أداء متدن هزيل. أما إذا استهدفنا تنفيذ أولى أولوياتنا أولاء فقد 
نتمكن من مضاعفة إنتاجيتنا وزيادتها كما هو موضح في الرسم الثاني. 


مستتو 


یات طلب 


المهام والققد 


ره 


۰ 


ملحوظة : المهام قليلة القيمة تم مواءمتها مع مستويات قدرة عالية والمهام عالية القيمة تم مؤاءمتها 
مع مستويات قدرة منخفضة ... استخرج الحد الأدنى من النتائج 
إذا استهدفنا الأولوية القصوى أولاً قد يتطلب الأمر مضاعفة إنتاجيتها كما هو موضح 
. يالرسم الآخر. 
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۲ - عليك أن تركز على "البدء" بالمهام وليس "لانتهاء" منها. إن قكرة 
محاسبة الآخرين عن أداء إحدى المهام الكبيرة التي تتمتع بموعد نهائي 
يجئ بعد فترة من الآن بسبب القلق لدى محبي التأجيل وشعورهم 
بالوطأة التي تخلقها في أنفسهم ضخامة العمل المكلفين بأدائه. عليك أن 
تقلل خوفهم من التركيز على أن الموعد النهائي سيحل بعد شهرين فقط 
اقل لهم مثلا: متى يمكنكم البدء في العمل من خلال فكرتكم العامة 
عنه؟ 

۳ - اجعل نقدك بناء. النقد الغاضب السلبي يكون دائما مدمرأء ويسوء 
أُمره أكثر وأكثر مع هواة التأجيل والتسويف أن خوفهم على بقائهم في 
الشركةء يفقدهم أي قدرة للتركيز على أولويات عملهم. لا تقل لهم : 
"هذا التقرير بعيد تماما عن الموضوع“ وبدلا من ذلك قل لهم : "هذه 
بداية جيدةء وأعتقد أننا لو أضفنا فكرتين على أ > ب وقمنا بتدعيم ناتج 
ذلك لأمكننا أن نكون من الفائزين". إن عليك أن تؤكد لأعضاء فريق 
عملك أنك تعترف بقدراتهم وتقدر قيمتهم كبشر وعاملين» واعمل على 
المكافآت مع تقدم سير العمل وعلى طول امتداد تنفيذه. 

٤‏ - كن حاسما وحدد الأولويات. يميل كثير من المدراء إلى إجراء 
تعديلات على الأولويات لديهم وتعديل مواقعها عند نشوء أي مشاكل 
جديدة معهم» بل وتصل إلى حدود "خيالية" أحيانا! ويقومون أيضا بدور 
تخريبي في نفوس أعضاء الفريق وإنتاجيتهم. إن ذلك قد يدفع البعض 

ويغريه إلى القول : 'لننتظر مدة يوم أو اثنين ونرى إن كانوا سيغيرون 
فكرهم مرة آخرى» إن علينا أن نعلم أن نقل الأولويات من مواقعها 
الأصلية لا يجب أن يحدث إلا مع وقوع ظروف طارئة مؤكدةء ولا 
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تلجأ إلى تغيير المهام التي تكلف بها العاملين لديك إلا بعد أن تضع 

الأولويات الأخرى في الاعتبار» وعلى من تختارهم في مواقف 

الأزمات أن تجعلهم يتناوبون العمل فيما بينهم. 

لكنني أعمل بصورة افضل وأنا واقع تحت الضغط.. " قد تجد نفسك 
كمدير مضطرا إلى التعامل في مرحلة ما مع أحد العاملين في فريق عملك 
ممن يلجأون إلى تأجيل إحدى المهام التي لها أهميتها في ظل تبريره " إنني 
أغمل آفضل ما بكون تحت وجوذ الط" 

دعنا هنا ننظر إلى ما فعله 'كأي" وهو مدير موقع» ونرى كيف تعامل 
مع هذه المشكلة الشائعة. لقد كان على كاي أن يجتمع مع 'دووج" الذي تم 
تكليفه بمهمة مميزة إلا أنه أرجاً البدء في تنفذها. كان كاي قلقا وعبر عن 
شعوره ذلك لدووج» وكان أن أُجاب دروج: 

"أوه» أعرف أنه ربما کان علي أن بدأ قبل الآن» لكن كان علي أن قوم 
بأداء كل تلك الأعمال الأخرى. لا أعتقد أن لك أن تقلق على ذلك لأئني 
وأحد من أولئك الذين يعملون كأفضل ما يكون تحت الضغطء وأعلم أنه 
يمكنني أن أبدأً في العمل من يوم الجمعة. إن ذلك هو موعدك النهائي الذي 
حددته» اليس كذلك؟ 

'نعم» يوم الجمعة هو الموعد النهائي للتكليف» وتعلم أئني معني بجدول 
عملك» هل أنت متأكد أنك لا تماطل في هذا الأمر حتى تستطيع أن تقوم 
بأداء تلك الأشياء الأخرى التي تفضل أن تعمل فيها؟. 

أو كلا ليس ذلك تسويفا أو مماطلةء إن لدي بالفعل أعمالا أخرى 
تحتاج إلى الأداء. لقد خططت أن أبداً في هذا المشروع فيما بعد هذا 
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الأسبوع» وأعرف أن ذلك سيتم بصورة مناسبة لأنني أستطيع إنجاز الكثير 
عندما أكون واقعا تحت الضغط'. 

1 شعر بأنك مقتنع بما تقول» حسنا إذا. غير أنى لست متأكدا من ذلك . 
هل تستطيع أن تفسر لي لماذا تعتقد أن تأجيلك لهذه المهمة حتى قرب نهاية 
الموعد النهائي سوف يساعدك على تحقيق ادات افتل؟. 

اسنا اتد لني ل ارت أب ك لخب كلما اعرد نم 
عندما مكنت أصادف في الماضي موعدا نهائياً مطبقا علي» كنت کنت أقدم أداء 
جيداء لقد كان ذلك يشكل لي نوعا من المنشطات التي تعينني على تقديم 
أفضل ما أستطيع". 

" درك أنك تؤمن بذلك» غير أنك لم تقنعني بصراحة. إن مقدرتك 
الطبيعية على الأداء الجيد تحت كل الظروف تقريبا هي ما تمكنك من 
الإنجاز الطيب تحت الضغط. وأراهن أنك تستطيع أن تقدم عملا أكثر 
تميزا دون وجود ضغط يطاردك» وعلى ذلك فهذا ما سوف أقوم بعملهء إنني 
سوف أطلب منك أن يكون هو أولى أولوياتك» وسوف أقوم 'بتقريب" الموعد 
النهائي مدة يومين '"بحيث يصبح الموعد المطلوب يوم الأربعاء وليس 
الجمعةء وسأقول لك لماذا. 

" أولاء بتأجيلك الأمر إلى ما يقترب جدا من الموعد النهائي على هذا 
النحو لن يتاح لك أي وقت للتخطيط أو عمل أي خطةء وفي أعمال مثل تلك 
يكون التخطيط ووجود الخطة حيويا وهاما. ثانيا › انك ستحتاج إلى المضي 
في خطتك مع غيرك من العاملين وهو أمر يحتاج إلى وقت منك لكي 
يمكنهم أن يمضوا فيها معك. ثالثاء إنك لا تتيح انفسك وقتا تقوم فيه 
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بالمراجعة أو إجراء التغييرات إن حدث وإن اكتشفت في آخر لحظة وجود 
آي شيء غفلت عنه أو فاتك أمره. 

'والآن إن كنت تفكر في شيء يمكن له أن يغير فكرتي ورأيي فتعال إلى 
وقابلني في الثامنة صباح الغدء وإلا سأفترض أنك قد وافقت على الموعد 
النهائي الجديد". 


راجع نفسك 
ما مدى نجاحك في إدراك "التأجيلات' ؟ ضع لنفسك ترتيبا من خلال ما 
يلي» على أن تكرر القيام بنفس هذه العملية بعد ثلاثة شهور من الآن. 


تقريبا أبدا = صفر 
سانا - ١‏ 
نصف الوقت ‏ - 
عادة = ۳ 
دائماً تقر ا = ٤‏ 
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عندما يتملكني إغراء القيام بتأجيل أداء الأعمالء أحدد مواعيد نهائية لي بما 
في ذلك موعد البدء فيها. 
أقوم بملاحظة التأجيلات التي تقوم داخل فريقى وأساعد أفراده في التغلب 
عليها. 
عندما أواجه مشاكل صعبة أو تأجيلء أقوم بالإعلان ”على الملأ" عن 
قوم بتقديم مكافآت لنفسي مع سير العمل وتقدمه نحو الموعد النهائي له. 
عندما تدفعني الخشية من أن أكون على خطأ إلى تأجيل اتخاذ القرار 
بالعمل» أقوم بتذكير نفسي بمزايا الإجراءات الفورية (فهي تمنحني وقتا 
أكبر للقيام بالتصحيح» إن وقع أي خطأء كما أن هناك ميزة وجود القرار 
السريع إن كان كل شيء سليما وصحيحا). 

المجموع 


۸ 


النقاط 


الاجتمافات 


لا يوجد مبدد للوقت تم الكتبة عنه أو التحدث بشأنه أو إطلاق النكات عليه 
أكثر من الاجتماعات. فاليوم لا يتم تشييد أي مبنى دون غرفة اجتماعات. 
ولا يوجد اليوم أي رئيس لمجلس إدارة حتى في الشركات أو المؤسسات 
الصغيرة دون أن يلحق بمكتبه غرفة للاجتماعات» كما لا يوجد اليوم أي 
فندق دون أن يكون فيه قاعة للمؤتمرات. 

والآن ماذا يقول عن الاجتماعات هؤلاء الذين يقضون الوقت في 
غرف الاجتماعات وقاعات المؤتمرات؟ إنهم يقولون أن هناك الكثير من 
الاجتماعات يحضرها أفراد لا يستدعي الأمر حضورهم أصلا .. كما أن 
الكثير منها يدار أيضا بطريقة سيئة وأن معظمها يطول وقته دون داع وأنه 
لا توجد متابعة لما يتم تقريره في هذه الاجتماعات» فالمدير المتوسط يقضي 
حوالي عشرة ساعات أسبوعيا في الاجتماعات وأن %۹٠0‏ من المدراء 
يقولون أن نصف اجتماعاتهم تعد مضيعة للوقت .. أي بمعدل خمسة 
ساعات أسبوعيا - مما يعني ٠٠١‏ ساعة في العام لكل مدير. وقد يزيد عدد 
الساعات المهمدرة في هذه الاجتماعات الأخرى خاصة تلك التي تتعلق 
بالتربية والتعليم. 

والحل في هذا الوقت الضائع هو عقد الاجتماعات الضرورية 
فقط وأن تكون إدارتها حازمة. 


عندما تدير اجتماعا 
عندما تكون في موضع المسؤولية استخدم الأفكار الواردة هنا 
لتحريك الأمور بكفاءة. وحتى إن لم تكن مسؤولاء ابحث عن طرق تتضمن 

تلك الأساليب. 

ه قرر إذا كان الاجتماع ضروريا أو لا. فالوقت المستغرق والمهدر في 
الاجتماعات التي لم يكن هناك داع لعقدها شئ مذهل حقيقة. وهذا أمر 
واقع في كل أنحاء العالم فالأستراليون والألمان والكنديون والفنزويليون 
والأمريكيون وشعب جنوب أفريقياء جميعهم يقرون بضرورة التقليل من 
الاجتماعات. 
وهناك بشكل عام أربعة أسباب لعقد الاجتماعات: 

-١‏ تنسيق الإجراءات أو تبادل المعلومات 

٣‏ تحفيز الفريق على العمل 

-٣‏ مناقشة المشاكل بشكل منتظم (مثل اجتماعات جهاز العاملين) 

-٤‏ اتخاذ قرار معین. 

علما بأن السبب الأخير عادة ما يكون مشكوكا فيه. وبناء عليه أسأل نفسك: 

هل الهمدف الفعلي من الدعوة لعقد الاجتماع هو مشاركة الآخرين في 

مخاطرة اتخاذ قرار يتعلق بمجال عملك. 

ففي بعض الأمور تكون المسألة تطوعية بالنسبة لأعضاء فريق العاملين. 

فالاستجابة تعتمد هنا على عدة خصائص إنسانية تتوفر في العضو نفسه مثل 

الصورة الذاتية والثقة بالنفس ووجود روح المخاطرة من عدمه. وقد يحدث 
أحيانا أن تدرك أن الاجتماع النظامي لجهاز العاملين سيكون بعد يوم أو 
يومين وعليه فإنك تقرر إضافة قضية أو مسألة ما إلى جدول الأعمال 
(للمناقشة]). وقد تحصل على رأي كل عضو بالاجتماع ويستغرق ذلك وقتا 
طويلا إلا أنك في النهاية تظل بحاجة إلى أن تقرر بنفسك: هل حقا تريد عقد 
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اجتماع؟ هل يمكنك إنجاز ما يدعو لعقد اجتماع بشأنه بمذكرة داخلية أو 
مكالمة هاتفية للمشاركين؟ وهل تدعو للاجتماع بحكم العادة أم بحكم الحاجة؟ 
وهل يمكنك عقد اجتماع جهاز العاملين كل أسبوعين بدلا من كل أسبوع؟ 


ه جهز جدول الأعمال محددا فيه وقتا لكل موضوع ووزع هذا الجدول 
قبل الاجتماع. وبهذا الشكل يكون هناك وقت متاح لكل مشارك في 
الاجتماع للاطلاع على الجدول مقدما وتجهيز ما يقوله وبالتالي يمكنك 
إدارة المناقشة بشكل أكثر سهولة وإنهاء الاجتماع في الموعد المحدد. 

ه ادع الأفراد المناسبين في الوقت المناسب والمكان المناسب. فلا تقوم 
بدعوة أفراد أكثر أو أقل من المطلوبين لحل مشكلة ما في ذلك 
الاجتماع. وتأكد من مدى ملائمة الوقت للمشاركين ولا تعقد الاجتماع 
في عجالة قبل أن تتوفر جميع المعلومات اللازمة لدي المشاركين ولا 
تؤجل أيضا الاجتماع لفترة طويلة حتى لا تضيع فعالية القرار الذي 
سيتم اتخاذه. وإذا رأيت أن المناقشات في الاجتماع ستكون طويلة 
ومعقدة» أنظر في أمر عقد الاجتماع خارج مكان العمل. 

٠ه‏ أبداً الاجتماع في الوقت المحدد. فإن أخرت الاجتماع لتأخر بعض 
الأفراد فإنك في هذه الحالة تكافئ المتأخرين بانتظارهم وتعاقب 
الملتزمين الذين حضروا في الموعد. فإنك إن فعلت ذلك سوف يشعر 
هولاء الملتزمون بعدم جديتك في الالتزام بموعد الاجتماع مما يجعلهم 
لا يكلفون أنفسهم في المرات القادمة بالحضور في الموعد. 

.. أطلق سراح المشاركين إن لم تكن في حاجة إليهم بعد في الاجتماع‎ ٠ 
حاول بقدر الإمكان تنظيم جدول أعمال الاجتماع حسب الموضوعات‎ 
الخاصة بالمشاركين واسمح بمغادرة الأفراد التي انتهت الموضوعات‎ 
الخاصة بهم ولم تعد في حاجة إليهم حتى نهاية الاجتماع. فإن هذا يعد‎ 
أمرا محمودا لهم ووسيلة من وسائل توفير الوقت.‎ 
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إلتزم بجدول الاجتماع .. لقد حددت وقتا لمناقشة كل بند .. لذا عليك 
بعد انتهاء الوقت المخصص لكل بند الائتقال إلى البند الآخرء فالناس 
عندما يدركون جديتك في أمر الوقت ستكون المناقشات أكثر تركيزا. 
وإذا ما حاول أحد الحضور تقديم 'بندا" ليس مدرجا في جدول الأعمال 
رغم جهودك لمنع ذلك فيمكنك أن تقول : "إنه موضوع شيق يا شارلي 
ولكن مع الأسف فقد يجرنا هذا إلى مجالات ليست في جدول الأعمال 
ومعظمنا غير مستعد له. فماذا لو جهزنا أنفسنا لذلك لوقت آخشر ؟" 
فإذا أ صر شارلي على مناقشة الموضوع في ذات الاجتماع» في هذه 
الحالة يمكنك أن تقول : " حسنا يا شارلي .. أود أن نكون ديمقراطيين 
بالنسبة لهذه الأمور.. دعنا نصوت على هذا الأمر .. ونأخذ أصوات 
الحضور على ذلك .. ويمكنك أن تتأكد من نتيجة التصويت مقدما حيث 
نهم يعرفون أن إضافة بند جديد معناه تطويل مدة الاجتماع دون داع.." 
الالتزام بترتيب جدول الأعمال .. قلل من المحادثات الاجتماعية إلى 
أل حد ممكن واسمح بالمقاطعات الخارجية فقط وللضرورة القصوى. 
وإذا ما وجدت أنك ستقع في ورطة أو حرج أثناء مناقشة بند من البنود 
الصعبة أو المعقدة ومحاولة أحد الحضور إجبار المجتمعين على قبول 
وضعه على حساب آخر فانتقل إلى البند التالي أو قم بتأجيل الاجتماع 
إن كان مخصصا لبند واحد فقط واعقده صباح اليوم التالي حيث 
سيدهشك سرعة حل المسالة بعد أن أصبح الحضور مهيئين لها بشكل 
افضل. 

قرر الخطوات التالية .. في نهاية كل بند من بنود الاجتماع يجب 
الاتفاق على الأجراء التالي الذي سيتم اتخاذه .. من وكيف ومتى. 

إنه الاجتماع في موعده .. فالناس في حاجة إلى أن يعرفوا بالضبط 
موعد الانتهاء من الاجتماع حتى يرتبوا أمورهم فيما بعد الاجتماع. فإن 
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حدث وطال الاجتماع وأضاع الترتيبات الخاصة بأي من الحضور 
فسيعمل ذلك على اضطرابه وقلقه مما قد يترتب عليه نتائج حكسية في 
الاجتماع وبالتالي فإن إنهاء الاجتماع في الموعد المحدد يعد عامل 
مساعد كبير وهام في هذه الحالة. 

اعد محضر الاجتماع ووزعه .. إن المتابعة الدقيقة تعتمد على 
الخطوات الإجرائية الجادة المتخذة. وهنا يصبح محضر الاجتماع ذو 
قيمة كبيرة لهؤلاء الذين لم يتمكنوا من حضوره. لقد كان الأدميرال 
هايمان ريكفر معروفا بإدارته الحاذقة للاجتماعات. وأعد نموذجا رائعا 
يعمل كجدول أعمال وفي الوقت نفسه كمحضر اجتماع. ففي بداية 
الاجتماع يتم إدراج الموضوعات في قائمة بالاسم مع وقت البداية لكل 
موضوع. ومع نهاية الاجتماع يكون قد تم تسجيل القرار المتخذ بشأن 
كل موضوع سواء بالقبول أو بالرفض أو التأجيل. بالإضافة إلى 
المسؤولية المحددة لكل شخص معني مع تحديد موعد نهائي له .. وبهذه 
الطريقة يكون ريكفر قد شطب مصطلح جدول الأعمال واستبدله 
بمحضر اجتماع مع أمره بتوزيع نسخ منه فورا لمن يهمهم الأمر. 


نموذج ريكوفر لجدول الأعمال/ محضر الاجتماع 


۰ صیاحا أ نعم بي. جيه ٥ر‏ 
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كيف تخرج من الاجتماع 


ما من فرد منا إلا وعانى من الملل في بعض الاجتماعات التي حضرناها 
دون ضرورة والتي أحيانا لا يمكن تجنبها. إلا أننا لا نبذل أيضا الجهد 
الكافي للتحقق من الغرض الحقيقي للاجتماع قبل حضوره» ويمكننا في هذه 
الحالة تطبيق الإستراتيجية التالية: 


اذهب فقط في الموعد المحدد لمناقشة البند الخاص بك خاصة إذا دعي 
رئيسك إلى الاجتماع. حيث أن ذلك يتيح لك وقتا أكبر في تناول 
الأولويات الرئيسية التي يريدها رئيسك في صباح اليوم التالي. أما إذا 
كانت الدعوة موجهة من أحد المدراء الآخرين فإنك قد تحتاج في هذه 
الحالة إلى مشورة رئيسك على حضور الجزء بك في هذا الاجتماع 
علما بأن ذلك يعتمد أيضا على درجة ووضع المدير صاحب الدعوة. 
إستغل اسم رئيسك للإعتذار .. على فرض أثناء مرورك في أحد 
الأماكن استوقفك زميل لك من قسم آخر وطلب إليك حضور اجتماع 
اللجنة غدا .. ولم يتضح مدى أهمية حضورك وما يمكنك عمله .. 
حاول أولا الحصول على معلومات أكثر وفي نفس الوقت حاول 
الاعثذار بقولك : اعتقد أن ذلك قد يسبب لي تعارضا مع موعد الرئيس 
غدا بعد الظهر. فإن سمحت لي هل أن أتناقش مع رئيسي في ذلك قبل 
أن أجيبك بنعم؟ والآن للتأكد .. هل لك أن تخبرني ما هي الموضوعات 
التي سيتم مناقشتها في الاجتماع. 

قرر الأمور دون عقد اجتماع. إذا طلب منك أحد الأشخاص الاجتماع 
لمناقشة أمر ما .. فاطلب منه إن كان بالإمكان مناقشته على الهاتف 
الآن .. وإذا كان هناك شخص مغرم بالاجتماعات وطلب منك الاجتماع 
لمناقشة أمر ما أثناء مقابلته لك فيمكنك أن تقول له أننا الآن سويا فما 
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رأيك إن ناقشنا هذا الأمر الآن. وبالمثل إذا كان لديك شكوك أن رئيسك 
يدعو لاجتماع بغرض المشاركة في المسؤولية .. فإنه يمكنك - على 
فرض أن علاقتك به طيبة - أن تقول له إنه يعرف رأيك في مو افقتك 
على كل ما يتخذ من قرارات .. ولماذا لا يقرر الآن؟ حيث انك أو إنكم 
ستساندونه في اي قرار يتخذه؟ 

إرسل بيانا خطيا كبديل .. دعنا نقول أنه طلب منك حضور اجتماع دعا 
إليه مدير آخر ولكنك تعتقد أن مشاركئك فيه هامشية. وان لديك الكثير 
من العمل يتوجب عليك القيام به وإذا إفترضنا أن رئيسك يتفهم ما 
تفعله بل ويسانده فانه يمكنك محاولة ذلك: 

أولا .. أرفع سماعة الهاتف الذي دعا للاجتماع وبلغه بأنه وصل لك 
الآن دعوة للاجتماع يوم الخميس وأنك تعتقد أنه قد يكون هناك مشكلة 
لتعارض موعد الاجتماع مع بعض المشاريع التي يتوجب عليك إنهاؤها 
لرئيسك.. كما أنه غير واضح لك ما هو مطلوب منك في هذا الاجتماع 
واطلب من مساعد المدير هذا إن أمكنه مساعدتك في معرفة المطلوب 
منك التحدث بشأنه في الاجتماع. فإذا كان المساعد يعلم ورد عليك 
بالموضوع المطلوب منك ففي هذه الحالة عليك أن تقرر سريعا .. 
وتقترح على المساعد في هذه الحالة أنه يمكنك كتابة ذلك في بيان 
خطي وارساله له لإعطائه لمدیره الذي دعا للاجتماع وأنه في هذه 
الحالة يمكنك تجنب المشاكل مع رئيسك.. أما إذا كان المساعد لا يعرف 
الموضوع المطلوب منك في الاجتماع وأنه يتعين عليه سؤال المدير أو 
يحولك له .. في هذه الحالة يمكنك إبلاغ المدير بما يلي: حسنا هارولد 
أت تعرف أن توم يقوم الآن بعمل مشروعين لنائب الرئيس .. وأنا 
الشخص الرئيسي الذي يساعده في ذلك وقد دعيت للاجتماع غدا .. أي 
بشكل سريع ولذلك طلبت من مساعدك إن كان هناك طريقة أخرى 
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يمكنني المساعدة بها بحيث لا أقع في مشاكل مع رئيسي .. القليل من 
المفر اء القن تر فضرن تلك اللات ال 

- عقداجتماع عن طريق الهاتف باستخدام خاصية المؤتمر مع ثلاثة 
أشخاص المتوفر بالهاتف 

- إذا سمحث ميزانية الشركة يمكنك الاجتماع عن طريق الدوائر 
التلفزيونية. ففي بعض الأحوال توفر هذه الاجتماعات الإليكترونية من 
الوقت والمال فهي وسيلة اقتصادية وفعالة:: 

- اعقد الاجتماعات عن طريق الكمبيوتر مع الرئيس الذي يدير الاجتماع 

- تغاضى عن الاجتماع عن طريق الكمبيوتر واستخدم البريد الإليكتروني 


كيف تبدأً اجتماعا عندما لا تكون في موضع المسئولية 

غالبا ما تكون أكبر مشكلة تواجه الاجتماعات بدؤها في الوقت المحدد 
حيث أن ذلك لا يضيع الوقت فقط بل يضفي خاصية الخمول على 
الاجتماعات. 
فإذا كنت تدير اجتماعا فلا تسمح بأي تأخير .. ولكن ماذا لو لم تكن مسؤولا 
عن الاجتماع .. هناك الكثير الذي يمكنك عمله : 
دعنا ندرس هذا المثال حيث يصل الشخص الداعي إلى اجتماع في الموعد 
المحدد ولكن لم يبدأ الاجتماع فور وصوله ٠٠١‏ والناس يقفون في 
مجموعات يثرثرون ٠١‏ يمكنك في هذه الحالة أن تقول وبصوت مرتفع 
وينغمة تدل على الاندهاش ٠٠١‏ زملائي " الساعة العاشرة الآن " في هذه 
الحالة سيتوقف كل شخص عن الثرثرة وينظر في ساعته ٠٠‏ وفي هذه 
الحالة يمكن بدأ الاجتماع ٠‏ 

أُما إذا كان الشخص الداعي للاجتماع هو الذي حضر متأخرا فلا تنتظر 
٠٠‏ يمكنك أن تقول شيئا ما مثل ٠٠٠‏ إن جانيت لديها مكالمة الآن وقد 


۲٦ 


تصل بعد قليل ٠٠١‏ دعنا نبدأً الأن ٠٠‏ لحين حضورها وعند حضور 
جانيت يمكن أن توجز لها ما تم بينكم وتقول لها أننا صوننا على اقتراح 
كارسون وكانت نتيجة التصويت ٠١‏ إلى ٠١‏ فهل هذا يساعدك ؟ فإذا كان 
رئيس الاجتماع معروفا عنه أنه مدير غير فعال لا تفعل ذلك حيث أنك 
بذلك ستخلق مشكلة لنفسك أما المدير الفعال فسيوافق على ذلك دون 
ماگل :۰ 
راجع نفسك 

ما مدى نجاحك في إدارة الاجتماعات ؟ ضع لنفسك ترتيبا ثم كرر ذلك 


مرة اخرى بعد ثلاث شهور. 


ابداً تقريبا = صفر 
أحيانا = ٣‏ 
نصف الوقت = ٣‏ 
عادة = ۳ 
دائما تقریبا = ٤‏ 


اول عة راتان رر ا 
الآخرين غير واضحة الأهداف ٠.‏ 
اجتماعاتي يكون لها جداول أعمال محددة الوقت لكل 
موضوع ۰ 
اجتماعاتي تبداً وتنتهي في الموعد المحدد ٠‏ 
المشاركين غير المطلوبين في كامل الاجتماع يتم 
تشجيعهم على حضور الجزء الذي يخصهم فقط 
عند إثارة أي مواضيع غير مودودة في جدول 
الأعمال المقترح وضعها في جدول أعمال الاجتماع 
التالي حتی یکون کل فرد جاهز لها ٠‏ 

المجموع 


التقاط 


الأهمال المكتبية 


عصر "الآلة" أو إإخال الآلة في كل شيء في حياتناء والذي كان من 
المففروض أنه يحرر الأعمال الأمريكية من عبء العمل المكتبي الذي 
عانیت منه وقاومته طويلاء لم يصل بالوضع إلا لما هو أسواً مما كان عليه 
من قبل. فأجهزة الكمبيوتر تنتج لنا كميات من الأوراق والمستندات لا ثقل 
في عددها عن تلك التي كانت تستخدم قديماء وما تفعله هو تمكيننا من إنجاز 
المزيد من العمل بشكل أجمل وبطريقة أسرع واقدر. أّما وقد أصبح كل 
مكتب يحظى بإمكانيات الفاكس بجانب الكمبيوتر»ء فقد أصبحت جبال 
الأوراق المتراكمة في تصاعد مستمر إلى أعلى بمعدل أسرع وأكبر جن ذى 


منذ عدة سنوات قليلة» قامت إدارة ما بإحدى الشركات الكبيرة التي كنا 
نعمل معها بإزالة عشرة أطنان من الورق في إحدى حملاتها "التطهيرية"! 
وحدث أن قامت إحدى شركات شئون الأفراد بكاليفورنيا بإجراء مسح لأكثر 
من ٠‏ مدير من مدراء أقسام شئون العاملين لمعرفة نصيب عملهم 
المرتبط بالأعمال المكتبية الروتينية ضمن وظائفهم» وكان أن قال أكثر من 
نصفهم أنهم يقضون ما بين الساعة والثلاث ساعات يومياً في مثل هذه 
الأعمال "المكتبية" بما يعني حوالي ٠٤‏ يوم عمل كامل كل عام. ويمكنني أن 
أعدد لك بعض المجالات الأخرى التي يرتفع فيها عدد الأيام عن ذلك بكثير. 

إننا نجد أن العديد من صور التقارير والمذكرات يتم توزيعها على نطاق 
واسع دون أن يسأل أحد عما إذا كان هناك حاجة فعلية إلى كل ذلك. كما 
تنصب الوثائق المختلفة على قمة إدارات الشركات الواردة من العديد من 

۹ 


الإدارات في المستوى الأدنى منهاء كما أن مدراء المستويات الأدنى يجدون 
أنفسهم وقد غرقوا وسط شلالات الأوراق التي 'تنهمر" عليهم من المستويات 
الأعلى منهم» الأمر الذي يوحي بتمتع كل المستويات في تتابعهاء بالسلطة 
والأهمية. كما أن البيانات الموجودة على الكمبيوتر يتطلب حفظها على 
الديسكات كما يتطلب طباعتها على الورق حتى أصبح لدينا الآن ملفات 
للديسكات» علينا القيام بتنظيمها وإدارتها في الوقت الذي لم نتخلص فيه من 
الملفات الورقية. إنني أستطيع أن أحصي لك عدد أولئك الذين أعرفهم 
وتعهدوا بوضع كافة المعلومات الجوهرية داخل أجهزة الكمبيوتر الخاصة 
بهم» ومع ذلك تراهم يحتفظون بالملفات الورقية. إنني أستطيع أن أحصي 
لك عدد أولئك الذين أعرفهم وتعهدوا بوضع كافة المعلومات الجوهرية داخل 
أجهزة الكمبيوتر الخاصة بهم» ومع ذلك تراهم يحتفظون بالملفات الورقية 
وبالديسكات أيضا في نفس الوقت. 

ماذا عسانا أن نفعل بكل هذا القدر من الأوراق؟ كل ما نفعله هو أننا 
ندفعها إلى أحد الجوانب» إلى حين» ثم ننقلها من كوم إلى آخر لنتركها بعد 
ذلك داخل "سلة المهملات" لعدة أيام (ربما بأمل أن تختفي من ناظرينا!) لكي 
ينتهي الأمر بوضعها داخل الملفات التي ربما لا نعود إليها أبدا للنظر في 
محتوياتها! إن أقل من ٠‏ % من أوراق الوثائق بالملفات هي التي يتم 
الرجوع إليها بعد مرور عام عليهاء غير أننا نقوم بالاستمرار في تخزينها 
لأعوام عديدة بحجة 'ربما يحدث ويتطلبها الأمر في أحد الأيام"! 

والحل؟ ابتكر طرقا لحجبها عنك بطريقة أكثر فعاليةء وأن تتعامل على 
نحو أسرع مع الأوراق التي تمر عليك» وأن تراجع بدقة تلك التي تعودت 
على إعدادهاء وروض نفسك على محاولة الأخذ بالأساليب غير التقليدية مثل 
أن تتوقف عن إرسال أحد التقارير بحجة أنه قد يكون غير متوافر مع 
الغير» وعليك بإقامة نظم لنفسك وان تلتزم بتبنيها والتمسك بها واعمد إلى 
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شراء سلال كبيرة للمهملات واستفسر عن إمكانية إعادة تصنيع الأوراق 
الملقاة بداخلها. 


البريد الوارد 
الرسائل والمذكرات 


سمعت أنه قيل عن وليام راندولف هيرست أنه كان لا يرد أبدا على 
البريد الذي يأئيهء وكان يقول إنه بعد مرور أسبوعين إما أن يأتي إليه 
أصحاب الرسائل» أو أنهم يحادثونه في الهاتف أو أنهم يكتبون إليه مرة 
أخرى» وحتى مع رسائل "الدفعة الثانية" كان يقوم بالانتظار لمدة أسبوعين 
آخرين!» كما أعرف أحد المدراء في شركة 'فورتشن "٠٠٠‏ الذي يستخدم ما 
يطلق عليه "درج اليوم التسعين"» وكان كل البريد الوارد إليه يشق طريقه 
إلى داخل هذا الدرج كي 'بحفظ" داخلهء ويقول إن الذي يدعو إلى الدهشة أن 
القليل جدا من هذا البريد هو الذي يظل يتمتع بالأهمية بعد انقضاء 
ا 

على إنني لا أوصى باتباع أي من هذين الأسلوبينء فمن المؤكد أن هناك 
طرقا أخرى نستطيع بها التعامل مع البريد الوارد إلينا بطريقة أكثر اقتداراً 
من تلك التي نأخذ بها اليوم. 


٠‏ قم بحجب البريد الوارد. إن هذه أفضل طريقة حتى الآن يمكنك بها 
لقال سن الحباء عك متخ مضاعك ملظ ف الرزسال ولصتا 
و"حجبها" عنك كذلك» ممستخدماً ف ذلک عملية "إخفاء" تالف من أربع 
خطوات : 


١‏ -. الستعامل. عليك بقدر الإمكان تشجيع سكرتيرك على الرد على البريد 
الروتيني. وأمنحه سلطة نبذ ما يراه منها. 


۲ - التفويض. إن كان البريد الوارد إليك يمكن الرد عليه بطريقة أفضل 
بمعرفة شخص آخر غيرك في إدارتك فإن على مساعدك أن يبعث به 
إليه. وإذا كان من المهم والحيوي أن تلم بالموقف وإبعاده» فعلى المساعد 
أن يلخصه ويوجزه إليك. 

۳ - الملفات. إن كان الأمر غير ملح وكان شيئًأً يمكن لك أن تطالع 
مضمونه فيما بعد فعلى مساعدك أن يودعه داخل "ملف المراجعة" الذي 


٤‏ - الإسراع. مع اتباع الخطوات السابقة لن يتبقى لك سوى الأوراق التي 
تتطلب عنايتك الشخصية واهتمامك. استنبط طريقة مع سكرتيرك واعمل 
بهاء» مثل أن يضع علامات على الأجزاء الهامة في الأوراق ووضع كل 
منها في حافظة الأوراق ذات الألوان المميزة تبعاً لطبيعة المواضيع. 


٠‏ وبمجرد النظر عليها قم بالتعامل معها. وإن لم يكن لديك سكرتير 
يقوم بحجب البريد عنك نحاول أن تساعد نفسك عن طريق اتخاذ قرارك 
بصدد كل رسالة بريد تأتيك بمجرد قراءتك لهاء وقرارك لن يخرج عن 
استبعادها أو حفظها في ملف لمراجعتها فيما بعدء أو أن تبعث بها إلى 
شخص آخر غيرك.. أو أن تقوم بالرد عليها. 


التقارير 

ابحث عن "الموجز" الذي ينبغي للتقارير الجيدة أن تتمتع به (طالع الجزء 
التالي عن إعداد التقارير)ء أو دع سكرتيرك يقوم بقراءة التقرير وتقديم 

كن حازما ولا تضيع وقتا في أمور لا تتمتع إلا بفائدة هامشية. كنت في 


زيارة من عدۀ سنوات لمکاتب عضو مجلس الإدارة المنتدب لإحدی شرکات 


۲ 


الاستشارات الكبرى القائمة في أوروباء كان للشركة عشرات المكاتب 
الفرعية ومئات الشركات والأفراد المرتبطين بهاء وكان عدد المشروعات 


المنضدة المجاورة له تنوء بحمولتها من 'مستندات" الكمبيوتر التي كانت 
ترتفع إلى عدة بوصات. وكانت كلها تقدم وصفا تفصيلياً لأئشطة الشركة 
الجارية. 


وسألته : "هل تقوم بقراءة كل ذلك بالفعل؟' 


قال ' لا! إنني لا أحتاج إلى ذلك" بالنسبة لمعظمهاء فهي مجرد تكرار 
لتقرير الأسبوع الماضي. وكم أرغب أن يكون نظامنا مهيئا. لكي يعطيني 
مجرد ما حدث من تغيرات فيه»ولكن إلى أن يتحقق ذلك..› آه ! ألم تلاحظ 
وجود تلك التقارير التي ترقد في استكانة أعلى سلة المهملات هناك؟ إنه 
المكان الذي سينتهي أمرها فيه!". 


النشرات والمطبوعات 

الاحتفاظ بالمطبوعات المتصلة بمجال عملك يمكن أن يبدو بسهولة مثل 
"المعركة الخاسرة" وقد اعترف لي كل مدير حادثته تقريبا بوجود الإحساس 
لديه بأنه دائم التخلف عن القراءات الهامة. وهنا أقدم إليك بعض الأفكار في 

هذا الصدد. 

٠‏ على سكرتيرك أن يمر سريعاً على المطبوعات» وأن يبرز أو يلخص 
لك النقاط الأساسية فيهاء أو أن تقوم أنت بتكليف عدد من العاملين معك 
بمطالعة مطبوعات معينة تخصصها لهم. 

ه٠‏ اشترك في إحدى خدمات المعرفة. اشترك في أحد 'بئوك البيانات" عن 
طريق الكمبيوتر» على أن يكون متخصصا في مجال عملك واهتماماتك. 
إنك بهذه الطريقة تستطيع أن تساير آخر المعلومات في مجالك 


۳ 


إليكترونياء وتقلل بذلك الوقت الضائع في محاولات مبهمة وأحيانا لا 
تصل إلى هدفك للحصول على البيانات. 

قم بتوزيع النشرات على العاملين معك على أن يرفق بها قسيمة تحدد 
فيها مسارها ومسجل عليها اسمك. وقم بتشجيعهم على وضع ملاحظاتهم 
في الهامش بالنسبة للبنود التي تستهويهم» فإن عادت إليك إحدى المجلات 
بملاحظات بسيطة» أمكنك أن تدرك أن القليل من رجالك هم من راقت 
لهم هذه المجلة وأعجبوا بهاء وعليه فكر في التوقف عن الاشتراك فيها. 
تعلم أن تقراً بطريقة أسرع» إما من خلال الاشتراك في دورة للقراءة 
السريعة أو بالتمرس على ذلك وتدريب نفسك على ذلك. وتلاحظ أنه 
بالاشتراك في دورة قصيرة للقراءة السريعةء أمكن لمعظم المشتركين 
فيها مضاعفة معدل سرعتهم في القراءة دون أن يختل أو يضيع منهم 
معنی ما يقرأون. 

إن أفضل "ممارسة" صادفتها كانت تلك الخاصة بأحد المدراء الذي كان 
يقوم ببساطة بمراجعة سريعة للمقالات التي كانت تستهويه ووضعها في 
خانات خاصة بالمحتويات والمضمون» وعمل الدوائر لها وكتابة عنوان 
الموضوع الذي ينبغي أن توضع تحته أو ضمن فئاته. فإن حدث واحتاج 
إليهاء أمكنه الحصول عليها على الفور. وحتى ذلك الحين لم يضع هذا 
الرجل وقَتأً في البحث والتنقيب في فرز ما هو هنا وهناك فوق مكتبه. 


البريد الصادر 


الرسائل والمذكرات 


يقضي معظمنا وقتاً طويلا في إعداد الردود على الرسائل أو في تجهيز 
المذكرات حاول تنفيذ هذه الأفكار من أجل أداء أسرع. 

فكر في البدائل فربما لا يتعين عليك أن تكتب أي مذكرة بالمرة وربما 
تكون المكالمة التليفونية أفضل في هذا الموقف. ونفس الأمر ينطبق على 


۳٤ 


الرد على الرسائل أو المذكرات وعادة ما تكون المقالة الهاتفية أو الرسالة 

الإليكترونية أقل 'رسمية" في طبيعتها وأكثر "مودة" وأسرع كذلك. 
فوض الغير بأعمال الكتابة كلما أمكنك ذلك. فإن كان بمقدور سكرتيرك 

أو غيره من العاملين لديك أن يفعل ذلك فدعه يفعل ذلك وينفذه. 
أوجز في الكتابة حيث لا يزال الكثير منا يتمسك بأسلوب القرن الماضي 

في الكتابة المتعلقة بالأعمال الأمر الذي يؤدى بنا إلى تعقيد الرسائل 

وإطالتها بعباراتها الهامدة وجملها الطنانة الخالية من الحياة. حاول ان تكتب 
رسائلك بطريقة المحادثةء قل ما عليك أن تقوله وافرغ منه وإن استطعت أن 
ترد على الرسالة أو المذكرة بكلمات قليلة اكتب ردك أسفل الأصل الوارد 

إليك ثم أعد إرساله. 
لیکن ما تکتبھ مناسبا ولیس كاملا بمعنى تمتعه بالكمال المطلق فإذا كان 

ما تخرج به واضحا ومباشرا فهذا أمر جيد بما يكفي إما أن تقضى ساعة 

أخرى في التحسين والتلميع فلن يضمن ذلك لك تقديم تطوير له ثقله أو وزنه 
وبالنسبة للخطابات والمذكرات» اعمل على الاستغتاء عن عمل مسودات 

أولية لها. 

٠ه‏ قم بإملاء مراسلاتك» فالكتابة بخط اليد إضاعة وإهدار لوقت شخصين 
معا. اجمع كل أعمال الإملاء لديك ونفذها مرة واحدة معا. إن بإمكانك 
أن تنتهي من خمسة خطابات مرة واحدة بطريقة أسرع مما لو قمت 
بكتابة كل خطاب على حدة في خمس مرات مختلفة. 

٠‏ بالنسبة للمواقف التي يتكرر حدوثهاء كون ملفا فيه "عينة" للخطابات› 
ومعها يمكن لك أو لمساعدك إجراء بعض التغييرات البسيطة بسرعة 
حسبما يتطلبه الرد على كل رسالة. وعليك أن تحتفظ بها وتبقيها بطريقة 
يسهل استرجاعها من الكمبيوتر الخاص بك. 


o 


التقارير 


بالنسبة لكافة التقارير التي تعد مسئولا عنهاء عليك بعمل إطار كمعيار 
عليك أن تأخذ به في كل مرة. إنك بذلك ستوفر الوقت الذي كان يمكن أن 
يضيع في ابتداع أأسلوب تجربة مركبة تقاريرك» كما أنك ستوفر وقت قراءة 
هذه التقارير ذلك أنهم سيدركون أي أجزاء التقرير تلك التي تحتوى على 
المعلومات التي يحتاجون إليهاء بحكم اعتيادهم على طريقة إعدادك للتقارير 

عموما. 

ه٠‏ وعليك أن تبذل جهدا مقصودا للتقليل من عدد التقارير التي تعدهاء وأن 
تجعل كل منها أقصر من الأخرى» إن التقارير والوثائق الطويلة لا يتم 
قراءتها بالكامل في أغلب الأحيان على أي حال» وبإلغائك للتقارير التي 
لا ضرورة لها منذ البداية يمكنك الاحتفاظ بقدر هائل من الوقت وقدر 
كبير من الحاجة إلى التخزين بالكمبيوتر» وعليك أن تقوم من وقت لآخر 
بمراجعة التقارير المنتظمة لمعرفة ما إذا كان الآاخرون يطالعونها 
بالفعل. وعليك أن تختبر هذا الوضع من خلال عدم إرساله للآخرين 
وحاول معرفة إن اشتکي أي منهم من عدم اسثلامه له أو من عدم 
وصوله إليه. 

ه أعمد إلى إقامة مجموعة كاملة من الإجراءات التي تستهدف 'انسيابية" 
تحرك التقارير الداخلية للإدارات أو للشركة ككلء هذا بالطبع إن كنت 
في موقع يمكنك من تحقيق ذلك. فإن لم تكن في مثل هذا الموقع»ء إقترح 
هذه الفكرة على الشخص الذي يمكنه ترجمتها إلى واقع حي ملموس. 


نظام المتابعة 


يعمل نظام المتابعة الجيد على توفير الوقت لك بأكثر من طريقةء فلن 
يگون يك أن تنظر بدا إن أحخجت ت إلى أي شيء» ذلك لأنك تعرف دائما 
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أين يمكن العثور عليهء غير أنه يمكن لك أن تبعده عن ذهنك إلى أن 


أحد هذه النظم هو نظام "متابعة ال١۳‏ يوما'. وفيه يتم ترقيم الحوافظ 
من ١‏ إلى ١‏ والتي تحتوي على الأوراق والوثائق المطلوبة في كل يوم 
على حده في الفترة الواقعة بينهما. 


فإن قمت بالرد على رسالةء ولنقل في ۱۸ من يناير» وأردت أن تراجع 
وتتأكد من أن أحد الأعمال قد وعدت بإتمامه على يوم ۲۲ ينايرء كان عليك 
أن تضع نسخة من رد ۱۸ يناير في حافظة يوم ۲۲ منه. وإذا كان الأمر 
سيحتاج إلى وثيقة معينة لاجتماع تقرر عقده يوم ۳ فبرايرء عليك بوضصع 
هذه الوثيقة في حافظة يوم ۳. وعليك في كل صباح بمراجعة حافظة اليوم 
كجزء من نظام تخطيطك للعمل» وبمجرد أن تتم عملية المتابعة» عليك 
بوضع الصفحات المنتهي منها في الملف الذي يناسب موضوعاتهاء إن كنت 
ستحتاج إليها فيما بعد أو قم بتنفيذها واستبعادها بالمرة إن لم تحتاج إليها 
مستقبلا. إنك بذلك ستجد في نفس الوقت أن مكتبك قد خلا من الأعمال 
'الورقية"» ومع ذلك يمكن استعادتها من حوافظها عندما تحتاج إليها أو 
تصبح مطلوبة. 


هناك نظام آخر لا يستخدم سوى ست حوافز تحمل العناوين : اليوم هذا 
الأسبوع» الأسبوع القادم» المدى المتوسط (من شهر إلى ثلاثة)ء المدى 
الطويل (من ثلاث إلى اثنتي عشرة شهرا)» و'معلقات". وفي داخل كل 
خافظة نوجد الملفات والمراسلات و المااحظات وكافة الأورلق الأخزئ عا 
لموعد الحاجة إليها. ففي حافظة 'اليوم" مثلا سيتم وضع كل المعلومات 
المصاحبة للمواد المتصلة بالأعمال والمشروعات المدرجة في خطتك 
اليومية عن اليوم الذي أنت فيهء وعليك عند نهاية اليوم بنزع وثائق الغد 
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وسحبها من ملف "هذا الأسبوع“ وعلى نهاية الأسبوع يكون ملف "هذا 
الأسبوع»ء قد خلا من كل أوراقه» وعليك في صباح اليوم الأول من كل 
أسبوع جديد بنقل المواد الموجودة في ملف "الأسبوع القادم" ووضعها في 
ملف "هذا الأسبوع'. أما الملف المعنون بالمعلقات فيختص بالأعمال التي لم 
يعرف لها تاريخ محدد بعد» وعندما يتضح تاريخها ويتحدد» عليك بوضعها 
فيما يناسبها من ملفات. 


إن كلا من هذين النظامين يتناسبان بصفة خاصة مع أولئك الذين لا 
يتمتعون بوجود مساعدين لهم. ويتسم النظام الأخير بسهولته المتميزة عند 


الأخذ به. 


وإن كنت قادرا على استخدام المنظم الإليكتروني» فقم بإدخال الإجراء 
المطلوب وموعده النهائي بينما تواصل حديثك مع الطرف الآخر عبر 
الهائف. وأخبره بأنك تقوم بهذا العمل وتنفذه على هذا النحو. وسيقوم 
منظمك بإطلاق "صفارة" مع الظهور الفوري للبيانات على الشاشة في أي 
دقيقة أو ساعة أو يوم أو سنة. تقوم فيها بالإدخال لا ثقم بتدوين الملاحظات 
على أن تقوم بإدخال المعلومات فيما بعد انتهاء المكالمةء ذلك أنه لن يتسنى 
لك إنجاز ذلك بإتقان» ثم أنك قد تفقد ملاحظاتك. 


التخزين بعد الاتتهاء : الحفظ 


إن إقامة نظام آمن لحفظ الوثائق بحيث يمكن استعادتها بسهولة يمكن له 
أن يتحقق بأفضل صورة من خلال فريق لمدير أو لمساعد مدير فعال. فإن 
لم يكن لك أحد المساعدين» أو إن كنت تشارك الآخرين في الاستفادة من 
'طاقم المساندين" بالشركةء عليك أن تكون يقظا بصفة خاصة لتلك القواعد 
الأساسية التالية : 
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ه٠‏ عليك بإقامة تظام يشير إلى أن الوثيقة قد فرغ منها وأن عليها أن تحفظ 
في الملفات. وإحدى الطرق الجيدة لتبيان ذلك هو التوقيع أعلاها 
بالحروق الأولى من اسمك مع ذكر تاريخ اليوم. أقم صندوقا منفصلا 
للملفات أو للمحافظ الخاصة بالأعمال التي انتهي منها وفرغ من إتمامها. 

٠‏ ومن مهامك أن تذكر الاسم أو الموضوع الذي توضع تحته الورقة التي 
في طريقها إلى الحفظ. وضع خطوطا تحت الكلمة المناسبة في الورقة 
أو الوثيقةء أو اكتب الاسم أعلى الصفحة مع وضع خطوط تحته 
لتوضیحه. 

۰ وأنت مسئول أيضا عن ملاحظة المدة التي يتعين تخزين أحد البنود 
خلالها. استخدم طريقة الرموز التاليةء أو ابتداع لنفسك أي طريقة تروق 
لك. 


س 5 التخلص منها بعد شهر 

ع = الإبقاء عليها للعام الميلادي الحالي. 

ع+١‏ = الاحتفاظ بها للعام الحالي زائد شهر واحد. 
ع+۷ = الاحتفاظ بها للعام الحالي زائدا سبعة شهور. 
ت = الاحتفاظ بها لحين إتمام المشروع. 


د > ملفات دائمة. 


وقد تحتاج أيضا إلى أن تغير من طريقة تفكيرك في الملفات» فالعديد منا 
يتمتعون بعادة الاحتفاظ بالأوراق بشكل تلقائي دون هدف واضح من وراء 
ذلك» وهو ما يؤدي بسرعة إلى مضاعفة عدد الملفات داخل الدواليب. 
الأرراق» وذلك قبل مرور عشر سنوات من لقائي به»ء لقد ضاقت به أماكن 
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حفظ الملفات» فما كان منه إلا أن قام في أحد طلباته الروتينية بالمطالبة 
باستجلاب دولاب آخر جديد للملفات لديهء إلا أن طلبه هذا قوبل بالرفض› 
وعندما ذهب لمقابلة رئيسه للتحدث معه فى هذا الأمرء سمع منه :" إن 
السبب في رفضي طلبك للحصول على دولاب آخر للملفات هو أنني لم ار 
منك أي دليل على أنك تحاول التحكم في كمية الأوراق التي تقوم بالاحتفاظ 
بها. أريد منك أن (تطهر) ملفاتك بالتخلص من كل شيء لست (متأكدا) من 
نك ستحتاج إليه في مرحلة من المراحل» ودعني أعرف منك النتائج وما إذا 
كنت لا تزال في حاجة إلى مكان جديد لحفظ الملفات". ومنئذ ذلك الوقت من 
عشر سنوات لم يعد هذا المدير في حاجة إلى أكثر من دولاب واحد لملفات 
الحفظ. 

شيء آخرء عليك بتبسيط الأمور كلما أمكنك. احتفظ بصورة من الردود 
على الرسائل وثبتها خلف الأصول» إن ذلك يمكنك من تفريغ درج الحفظ 
نن ا فان دا من ف ار ها وهات و ل قل قات 
بوثائق مشكوك في قيمتها خاصة إن توفر منها نسخ آخرى لهاء واستفد من 
فكرة نائب رئيس أحد البنوك الذي لا يحتفظ إلا بالأصول» ويفسر فكرته 
بقوله : "لو كان أمامي مجرد نسخة أو صورةء فالذي أحتاج إلى معرفته ذلك 
الشخص الذي يكون الأصل في حوزته"' ويقول أنه لم يحتفظ سوى بدولاب 
واحد لحفظ الأوراق طول حياته المهنية» وهي شهادة كبيرة من نائب رئيس 
العاملين في مؤسسة تضم خمسة آلاف موظف وعامل. 


راجع نفسك 


ما مدى نجاحك في إدارتك للأعمال المكتبية والمكائبات ؟ 
ضع ترتيبا لنفسك من خلال ما يلى على أن تكرر ذلك بعد ثلاثة شهور 
من الان 
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ابدأ تقريبا = صفر 


أحيانا ل 
نصف الوقت = 
عادة = ۲ 
دائما تقریبا = ٤4‏ 


يتم التحكم في الأعمال الكتابية الورقية للتخلص من 
كل النماذج والتقارير وصور المراسلات التي لا 
ضرورة لها. 

يتم العمل بأحدث نظم حفظ الأوراق لتحقيق أكبر 
سرعة ممكنة عند الاسترجاع. 

تم الأخذ بجدول لتطهير الملفات ومازال العمل به 
قاتا وھسنا 

لا يتم استثناء أوراق السياسات المبالغ في عددهاء 
وأوراق الإجراءات وكافة الأوراق ذات الطابع 
الرسمي» من هذا التطهير . 

درست ومارست عملية القراءة السريعة. 


النقاط 


ترك الأعمال دون إتمامها 


يأخذ " فن" ترك العمل دون إتمامه أشكالا متعددة. فعندما نسمح بمقاطعة 
من أي نوع لعملناء فإننا نقوم بصورة آلية بثرك ما في يدينا من عملء 
وعندما نقاطع أنفسنا بأنفسنا من خلال "أحلام اليقظة" أو التمتع باستراحة أو 
بتوجيه انتباهنا إلى شيء أخر يطل علينا من فوق المكتب» فإننا بذلك نتخلى 
عن شيء في يدنا انتعلق بشيء آخر غيره وننشغل به. هذا الأمر ليس فريدا 
في نوعه» فالآخرون يعانون منه أيضا. إن الأعمال ناقصة الإنجاز تصل 
إلى حدود كبيرة في المؤسسات التي تأخذ بنظام العمالة المشتركة حيث 
يعتمد العمل في بعض مراحله على أفراد آخرين غير الذين بدءوا فيه. أما 
بالنسبة لأولئك الذين يعملون لحسابهم وليس لدى الغير فإن الأعمال التي لم 
تتم حتى النهاية معهم تتنامى وتتقافز في تعثر فوق بعضها البعض وتشكل 
في السنهاية ما يشبه الانهيار الجليدي ذلك لأن كل عميل لديهم يعتقدء وهو 
على حق في اعتقاده» أن العمل الذي يخصه هو أكثرها إلحاحا وأهمية. 

ويعتبر الدكتور جون مي» أستاذ الإدارة السابق بمدرسة الأعمال التابعة 
لجامعة إنديانا هو الشخص الوحيد فيما أعرف الذي قد درس بجدية "فن 
إتمام العمل". 

يقول الدكتور مي : "إن القدرة الواضحة لمن يكمل عمله حتى النهاية 
تكمن في اندفاعه الفطري الطاغي للائتهاء منه"» فالذين يكملون أعمالهم 
حتى النهاية يتمتعون بالمقدرة على التمسك بإنجاز عمل واحد حتى يتم 
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إكمالهء وأحيانا في ظل وجود كافة أشكال المعوقات والمشاكل» أنهم لا 
يسمحون بأي مقاطعة إلا في حالات الطوارئ» وحتى عندئذ يقاومون ثرك 
أعمالهم الجارية معهم ما لم يتضح لهم بصورة قاطعة: 
أ( أن أولوية الأزمة الطارئة تعلو على العمل الذي بين أيديهم. 
ب) أن مساعدتهم لها أهميتها الفائقة في حل الأزمة الطارئة. 

وفي المقابل نجد أن الذين لا يتمون أعمالهم عاجزين» لأي من الأسباب 
النفسيةء عن إتمام أعمالهم بالكامل. ويمكنك التعرف عليهم من مجموع 
الأعمال التي تم إنجازها جزئياء وقد يكون بعضهم ممن يقاومون بصورة لا 
إرادية الانتهاء التام من أحد الأعمال خشية ألا يخرج بصورة كاملة 
الجودة» وقد يكون غيرهم عاجزا عن الموازنة بين الأولويات المتضاربة 
مما يدفعهم إلى الانتقال من عمل لآخر طوال اليوم. 


وهناك أسباب دائمة لترك إحدى المهام في منتصف الإرجاء» وبعضها 
أسباب وجيهة. والعلاج هو التمرس على الانضباط الذاتي للعودة إلى 
المهمة» وإن حدث وأن قوطعت» فعليك أن تكون قد تركت المهمة في حالة 
يمكن معها استئناف العمل فيها بسهولة. 


ولو حدث أن تم مقاطعتك في وسط أدائك لإحدى العمليات لأحد 
الأسباب المشروعة. فلك أن تأخذ وقتك لتجهيز استئناف العمل فيها من 
جديد. وقد تردد لنفسك أنك لن تصادف هذا الوضع مرة أخرى خلال ساعة 
أو حتى خلال اليوم كله. وعليك أن تقول لمن يقاطعك : إنني أحتاج إلى 
دقيقة أو اثنثين» وسوف أكون على راحتي معك بعد ذلك» عندئذ قم بأداء أي 
شيء تراه ضرورياء مثل الانتهاء من جملة كنت تكتبهاء أو إكمال عمود 
للأرقام أو الانتهاء من مكالمة تليفونيةء وقم بكتابة مذكرة لنفسك تصف فيها 
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كيفية تخطيطك للانتهاء من العمل عند العودة لاستئناف القيام به» وضع هذه 
المذكرة وسط مكتبك فوق 'فنجان" القهوة الذي يخصك. 
ولعلك قد أدركت أن مشكلة ترك الأعمال بلا إنهاء ترتبط بالعديد من 
مبددات الوقت الأخرى متل انعدام الانضباط الذاتي والعجز عن تحديد 
الأولويات والمقاطعات من كافة الأنواع والفوضى أو انعدام التنظيم 
الشخصي. 
وفي هذه "الارتباطات" تكمن الحلول لفن الانتهاء من الأعمال وإكمالهاء 
وخصوصا: 
# القيام بمكافأة نفسك بعد الفراغ من أحد المهام وليس قبلها : 
حدد مواعيد نهائية لنفسك» وتأكد من أنها مواعيد واقعية. وكما قال 
لي معظم من قابلتهم من أجل هذا الكتاب» فإن الخبرة هى التي تشكل 
أكبر مساحة عند تحديد مواعيد نهائية واقعيةء لذا عليك أن تتعلم من 
خبرتك أنت أيضا. وعند إتمام أحد الأعمال يمكنك أن تزيد من المكافآات 
من تحديدك للمواعيد النهائية لهذا العمل. وفي المرة التالية عندما تعد 
نفسك لأداء نفس النوع من العمل استفد بما لجأت إليه في المرة السابقة 
وقم بمراجعته . وإن لم يتيسر تحديد موعد نهائي واقعي في ظل وجود 
أعمال أخرى لديك عليك بترك هذا العمل ووضعه جانبا وإلا ستجازف 
بترك كل أعمالك دون أن تكمل منها شیئا حتى نهايته.؟ إن هذا يشكل 
درسا "حرجا" في إدارة الوقت بالنسبة للشريحة النامية (التي تشكل الثلث 
تقريبا) من قوة العمل التي تقوم بنفسها بإدارة أعمالها الخاصة. إن 
معظمهم سيأخذون الأمر من الجانب الصعب فيه. وإن كنت من الأذكياء 
منهم وتريد فعلا أن تستفيد لقاء ما دفعته في هذا الكتاب»ء عليك أن تتعلم 


الان : 


إنك بمجرد أن تعلمت أن تحدد مواعيد نهائية واقعيةء اسمح لنفسك 
بوجود 'وسادة زمنية" تمتص التأجيلات والطوارئ التي تعرف أنها قد 
تظهر لك وتفرض نفسها. إن هذا الأمر يتسم بالضرورة وبصفة خاصة 
ده أن تحتفظ بتركيز واضح على أولوياتك» وإذا وقعت في الشك أو 
الحيرة قم بتثبيتها وتأكيدها مع رئيسك» ذلك أنه ينبغي لأولويات رئيسك 
أن تكون أولوياتك أنت أيضا. 

« أن تتعلم توقع حدوث المشاكل وأعد نفسك لمواجهة التأجيلات غير 
المتوقعة. 

ه أن تبقى على مكتبك خاليا ونظيفاء ولا تدع لأي شيء عليه أن 
يفرض نفسه على ناظريك من الأعمال التي لم يتم إنجازها للنهاية وأن 
يأخذك من نفسك ويدفعك إلى أن تقوم بمقاطعة عمل آخر تقوم به. 


راجع نفسك 


ما مدى نجاحك في إكمال أعمالك حتى نهايتها؟ ضع رتبة لنفسك من 
خلال ما يلي» على أن تكرار هذه العملية مرة أخرى بعد مرور ثلاثة أشهر 


من الان: 
ابدأ تقريبا = صفر 
أحيانا ) = ل 
نصف الوقث = ل 
عادة > ۳ 
دائما تقریبا = ٤‏ 
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عندما أقاطع في منتصف أدائي لأحد الأعمالء أبذل 
كل جهد لتأجيل المقاطعة واقتراح بدائل لها حتى 
يمكنني إتمام العمل الذي أتعامل معه. 

عندما يستحيل على إرجاء أو إلغاء المقاطعة» باتخاذ 
الخطوات لترك العمل في أيدي من يستطيع إتمامه بدلا 
منى» أو أن أتركه في حالة أستطيع معها استئناف 
العمل بأقل قدر من التعطيل بعد الانتهاء من المقاطعة 
التى وقعت خلال أدائه. 

بما أن المكتب الذي يزدحم بالأوراق المتناثرة فوقه 
يولد المقاطعات الدائمة فإنني أحافظ على الإبقاء على 
مكتبي خاليا سوى من ذلك العمل الذي أقوم بأدائه 
وقتها. 

أقوم باتخاذ الخطوات للسيطرة على الضوضاء وعلى 
تلك الأآشياء المرئية التي تلفت النظر وتدفع إلى 
الشرود عما في يدي» وأعمل على التحكم فيها كلها في 
جو العمل لدي. 

لدي خطتي لحجب المكالمات الهاتفية والزوار الوافدين المفاجئين 
وأكوام الأعمال الورقيةء وأقوم بممارسة هذه الخطة ومتايعتها. 


المجموع 


النقاط 


طاقم العاملين غير الملائم 


هناك جانبان في موضوع الطاقم غير المناسب من العاملين : غير 
مناسب بمعنى عدم وجود ما يكفي من الأفرادء وغير مناسب بمعنى النقص 
في المهارات» وكلاهما راسخ الوجود ! 


عدد قليل جدا من الأفراد 


أصبح اللجوء إلى إعادة تكوين الشركات وإنقاص أحجامها والتقليل من 
عمالتها من أمور الإدارة الشائعة والمعروفة في المناخ التنافسي السائد في 
دنيا الأعمال اليوم. وبات على المُدراء المتميزين أن يتعلموا إنجاز المزيد 
أو على الأقل تحقيق ما ينجزونه عادةء ولكن بعدد أقل من العاملين. 

تعليم الاستخدام الأفضل للوقت 

إن أوضح المفاهيم وأكثرها مباشرة لمشكلة التقليل من العاملين هو تعليم 
قوة العمل الأساليب الجيدة لإدارة الوقت» وقد سبق لنا أن عرفنا أن ذلك 
الذي يبذل ولو نصف جهده بطريقة جادة أمكنه أن يوفر ساعة من الوقت 
كل يوم» ويصل الأمر إلى ساعتين يومياء وبطريقة شائعةء مع أولئك الذين 
يلزمون أنفسهم بالسيطرة الكاملة على طريقة استخدامهم لأوقاتهم. 

إنك تستطيع مع التعليم والتلقين الجيد أن تدفع بأفراد فريق عملك إلى 
النجاح» قم بالتوضيح لهم كيفية جمع الفترات التي تضيع في المقاطعات» بما 
في ذلك المقاطعات التي تحدث بسببك أنت. وبين لهم في تحديد أهداف اليوم 
في العمل وكيفية وضعها تبعا لترتيب أولوياتهاء وعرفهم بأن المكتب الذي 
يعلوه أكوام الملفات لا يؤثر فيك بشيء › والمهم في ذلك فيما أرى» هو أن 
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تشعرهم وتعرفهم بأنك مشترك في عملية التعلم هذه مثلهم تماما. وأن حدث 
وقاوموا فكرة الاحتفاظ بجدول زمني لديهم مثلاء قل لهم أنك تفعل هذا 
الشيء واشرح لهم كيف تم لك الاستفادة منه. 


٤‏ أفراد 


۸ ساعات عمل إضافية 


اقتراحات بتحديد العاملين 

ينبغي أن تكون أول خطوة دائما في مواقف النتقليل من العاملين معرفة 
أي التحسينات تلك التي يمكن أن تجري مع فريق العمل الحالي لديناء 
وبفرض أنك قمت بهذه الخطوةء فإنها لا تكفي في حد ذاتها ذلك أنه سيتعين 
عليك ان تعد اقتراحا لإدارتك العليا للمناصب الإضافية التي سيكلف بها 

عليك بإعداد تحليل مفصل محددا فيه ما يمكن تحقيقه من خلال العاملين 
في مواقعهم الجديدةء وهنا تصبح الجداول الزمنية أمرا حيوياً في هذه 
العملية. وتستطيع معهم أن توضح لهم أي الأعمال التي كانت تتم بفريق 
العمل بأكمله ويمكن الآن إنجازها بعدد أقل منهم وتستطيع هذه الجداول 
أيضا أن تساعدك في وضع أعمال جديدة يمكن إنجازها في أوقات الفراغ 
التي قد تتوفر من الأعمال التي يقومون بها. 

المهارات غير المناسبة 

يعني وجود أحد العاملين ممن لا يتمتعون بالمهارات التي تمكنهم من 

أداء وظيفتهم أحد أمرين : إن خطا قد ارتكب عند إلحاقه بالشركةء أو أن 
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التدريب الذي تم في مجاله المعين لم يكن بالصورة التي كان ينبغي أن يكون 
عليها. 

وعندما يتضح لك أن لديك شخصا لا تتناسب قدراته مع طبيعة عمله 
يكون من الظلم حقا أن تترك الأمر .دون ائخاذ إجراء ما حياله. وفي هذه 
الحالة يكون عليك أولا أن تضع مصالح هذا الشخص في الاعتبار» ومن 
حقه معرفة أمر الأداء غير المرضي عنه. فالذي يحدث في العديد من 
الحالات أن أصحاب الأداء غير المرضي عنه. فالذي يحدث في العديد من 
الحالات أن أصحاب الأداء السيئ يفترضون أنهم يؤدون أعمالهم بطريقة 
طيبة طالما انه لم يصدر أي شيء في حقهم. ثانياء أن من حق المدير أن 
يكون لديه فريق عمل قادر وكفء. وأخيرأء إن من حق الشركة أن تتوقع 
أن كل موقع فيه إنما تم شغله بمن هو مؤهل له وقادر عليه. إذا لا تؤجل 
مواجهة قضية العاملين غير المناسبين ذلك أن الضرر سوف يلحق بكل 
"الجبهاث" معا. 

ما موضوع التدريب "الهزيل" فهو شيء آخر. ومسئولية التأكد من أن 
العاملين قد أحسن تدريبهم إنما تقع على مدرائهم. والذي يحدث هو أن يقوم 
مدير إحدى الإدارات وعادة ما يكون بمساعدة إدارة الموارد البشرية 
بالشركة بعمل مسح تقييمي بالاحتياجات» وعمل جدول للتدريب في فصول 
خارجية أو خلال سير العملء وكذلك إقامة نظام لتقييم أنواع التدريب 
المختلفةء كما ومتابعة النتائج. 

إن هذا هو الموضوع المثالي: أما ما يحدث في العالم الحقيقي ونراه أن 
التدريب في غالب الأحيان يتم بطريقة عشوائية ويتناثر هنا وهناك ويمضي 
بلا تنسيق» هذا إن جرى وتم أصلاء كما أن العاملين أنفسهم هم من يتعين 
عليهم المطالبة به في العادة. 
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وقد تكون أولا تكون في موقع يؤهلك للتأثير على شكل التدريب في 
شركتك» غير أنه يمكنك أن تؤثر بقوة على أفراد فريق عملك بالطريقة التي 
ترشهم وتقودهم بها خلال عملهم من يوم لآخر. 

أُما أصحاب الأعمال الخاصة التي يقومون فيها بالأداء بأنفسهم»› فهناك 
العديد من النقاط التي تم تقديمها في موضوع مبدد الوقت رقم ١‏ (التفويض 
غير الفعال)» والتي يمكن تطبيقها هنا أيضاء وإن لم يكن لديك طاقم العاملين 
الذي تحتاج إليه فعليك أن : 


تكون اقات موت 

تقوم بتبادل الخدمات مع الآخرين. 
تقدم للمتدربين الخبرة المهنية القيمة. 
تستعين بمصادر خارجية. 

تستعين بمساعدين لبعض الوقت. 
تعيين طاقم من العاملين طوال الوقت. 
تضمن 'انسياب" أهداف عملك. 


راجع نفسك 


ما مدى نجاحك في إدارة طاقم العاملين لديك؟ ضع الترتيب الذي يتناسب 
معك من خلال ما يلي على أن تكرر هذه العملية بعد مرور ثلاثة شهور 


من الآن. 


ابدا تقريبا = صفر 
أحيانا ,لإ 
نصف الوقت ا ۳ 
عادة = ۳ 
دائما تقریبا س ٤4‏ 


عند شغل الوظائف بالعاملين أتأكد من خضوعهم لكافة 
الخطوات المتفق عليها في عمليات التعيين بما في ذلك 
التأكد من مراجعهم التي زكتهم للعمل» والمقابلات التي 
أجريت لاختبار مهاراتهم» وهلم جرا. 
عند ملء الوظائف بالعاملين تأكد من وجود مواصفات 
للوظيفة أو المنصب تتحدد فيها المهارات المطلوبة 
للأداء في هذه الوظيفة وأقوم بتصنيف مؤهلات 
المرشحين للوظائف في ظل متطلبات وظائفهم. 
عندما يحدث نقص في المهارات المطلوبة أوصي بعمل 
تدريبات مناسبة على أساس تقديرات احتياجاتنا. 
أتأكد من القيام بالمتابعة الجادة بعد إتمام التدريب 
لتحديد المدى الذي وصلث إليه التغيرات المرغوبة في 
الأذاء: 
في المواقف التي يبرز فيها النقص في عدد العاملين 
أعمد أولا. إلى المراجعة لتقرير كيفية استخدام هؤلاء 
لاض ل دة رة 
لتبرير التكلفة التي سيتطلبها وجود طاقم إضافي لديناء 
أقوم بالمطالبة بتحليلات لمسجلات بيان الوقت مما 
يتوجب على الطاقم الإضافي في أن يؤديهء وبأي تكلفة 
سيتم ذلك» وماذا سيفعل الآخرون بالوقت الذي قد يتوفر 
لهم بسبب مساعدة الطاقم الجديد لهم. 

المجموع 


النقاط 


في موضوع مبدد الوقت رقم ۲ وموضوع مبدد الوقت رقم ١‏ تم لك الإلمام 
بالعديد من الأساليب للتحكم في المقاطعات التي تنشاً عن المكالمات الهاتفية 
والزوار المفاجئين» وكلاهما يتمتعان بمكونات اجتماعية "مناسبة" كما أنهما 
يتمتعان بإمكانية تحولهما إلى ممارسات اجتماعية غير مناسبة. لكن 
الافتراض في كل من هذين الوضعين السابقين أن ما دفع إلى وجودهما 
وتسببا فيه هو "العمل" نفسه. وقد يستوقفك أحدهم من إدارتك ليوجه إليك 
سؤالاء أو يفد غيره عليك طالبا منك بعض المعلومات» إننا نجد أن المنظور 
هنا يتسم بالطابع الاجتماعي الخالص» مجرد صديق يجيء إليك» أو» وهو 
الأكثر احتمالاء 'يتمشى" إلى مكتبك للتحدث معك» أو لنسم الأمور بأسمائها 
ونقول : للثرثرة معك. 

إن أأسباب المحادثات الاجتماعية من الأمور التي لا يصعب اكتشافها 
والتي تنصب في الشعور بالوحدة؛ والحاجة إلى تغيير إيقاع ما يجرى أو 
تغيير الجو والمناظر» وغريزة حب الإئتناس بوجود الآخرين» وغريزة حب 
الاستطلاع والرغبة في الإلمام بالأمور المختلفة ومعرفة ما يجري» وكذلك 
اذات" المرء نفسهء وأيضا الخوف من إحراج الآخرين والعجز عن قول "ل" 
لمحبى الائتناس والدردشةء والعجز عن إنهاء الحديث مع أحد المتكلمين› 


سوء المكان الذي يغرى بالهروب منه وزيارة الغيرء وافتراض توفر دور 
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اسفير النوايا الحسنة" مع كل عابر وزائرء والعذر بتجنب القيام بأحد 
الأعمال التي تدعو إلى السأم. 
ومن الصحيح بالطبع القول بأن مكان العمل يشكل مناخا أوليا 
للاتصالات الاجتماعية وأن نمية الصداقات مع زملائك من العاملين معك 
يعد من أكثر الجوانب إيجابية في وظيفتك» كما أنه من الصحيح القول بأن 
العلاقات الشخصية الجيدة لها ضرورتها من أجل تواجد فريق عمل مؤثر 
وفعال» ون القدرة على الانسجام مع الآخرين من مؤهلات اإعمل المطلوبة 
بطريقة شائعة. كما أنه من الصحيح وجود مجالات معينة تتطلب توفر 
مفاهيم المودة والانفتاح على الغير كأمر فائق الحيوية لتحقيق النجاح فيها. 
لكنه من الصحيح أيضا أن من السهل المبالغة في أداء ذلك كله! ولتقم 
باختبار نفسك: خذ سجل بيان الوقث لمدة يومين فقط تركز فيهما على أمور 
المحادثات الاجتماعية فحسب. إنني أعتقد أنك ستدهش من الهلع عندما تعلم 
كم الوقت الإجمالي الضائع فيها عند جمعها معاء وإن كنت مصيبا في رأييء 
فستكون لديك رغبة في إجراء بعض التغييرات» التي أقدم إليك البعض منها 
" قم بحجب الزائرين والمكالمات الهاتفية عنك وإن كان هناك 
سكرثيرة لك خول لها سلطة حجب كافة المكالمات والزوار عنك» إن 
هذا التصرف يقطع شوطا طويلا في الإقلال من حدوث الاتصالات 
الاجتماعية "الصافية" وعندها يكون زمام الأمر في يدك في مواصلة 
التركيز على عملك عندما تنهمر عليك المكالمات أو يهل عليك الزوار. 
قيم موضع مكانك الذي تتواجد فيه. لو مر كل شخص على مكتبك 
وهو في طريقه إلى صالة تناول القهوةء لحظيت بأكثر من نصيبك 
"الشرعي" من الزوار. وعلى هذا عليك بنقل مكتبك من موقعه إن أمكنك 
تحقيق ذلك فإن لم تستطعء فعلى الأقل أعمد إلى غلق بابك عليك في 
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فترات تركيزك في العمل. وإن لم يكن لك باب يخصك حرك مكتبك من 
مكانه بحيث تعطي ظهرك لكل عابر في الردهة ولكل حركة المرور 
الجارية فيه! فإن لم يعد لك سوى التوقف عن العمل وفيه كل عابر»ء بل 
اعمل تدريب نفسك بالا تقع عيناك على أي منهم. إن عليك يا أخي أن 
تجد طريقة تخفي فيها نفسك عنهم» وهذا كل ما هناك. 
لا تحتفظ بأي مقاعد إضافية في مكتبك تغري بالجلوس عليهاء وألا تجمع 
"عمدة" القهوة الخاصة بك بعدة فناجين تغري الغير بانتظار ارتشافهاء ولا 
داعي لوجود علبة 'للحلويات" إن كل هذه الأشياء تعطي الإعلان والدعوة 
بأن 'تفضلوا واجلسوا معنا لبعض الوقت""! 
« حدد طرقا لك تلمح إلى انتهاء وقت المحادثات الاجتماعية إن تواجد 
أحدهم في مكتبك ومعه حجته الظاهرية بأنه جاء لغرض العمل بينما 
يريد في الواقع أن 'يدردش" معك ويلقي عليك مهمة التصرف في الأمر 
كله اسمح بالنصيب الاجتماعي من الجلسة أن يأخذ حقه بما تراه 
مناسبا معهاء ثم قم بالتمليح دون التصريح بأن وقت العمل قد حان 
لديك. 
ويتم ذلك بالانتقال من حالة الاسترخاء التي كانت تتلبسك في جلستك إلى 
حالة تجلس فيها بطريقة عمودية فوق كرسيك استعدادا لوضع العمل. وافتح 
الحافظة التي أمامك وأنت تردد : "الآنء أعتقد أن ما نحتاج إلى مناقشته لعدة 
دقائق هو الموضوع الخاص ب .. "أو : " شكرا لأنك أحطتني علما 
بمكان إجازتك» وكم أود أن أسمع المزيد عنه في وقت ماء إلا إنني الآن أود 
أن أسألك عن.." 
وإن وجدت نفسك جزءا ضمن مجموعة زائرة تقف حول أحد المواقع» 
فعليك بتطبيق سيناريو "دش الماء البارد' موضع التندر والأمثال» خصوصا 
إن وجدت أن الوقت قد حان لتفريق المتجمعين وقل شيئًا مثل : "حسناء 
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أعتقد أن علينا أن نعود لأعمالنا يا حضرات الأعزاءء إن لدى ما يبقيني هنا 
بشأن أحد المواعيد النهائيةء سأراكم يا شباب فيما بعد.. 'وعليك أن تغادر 
المكان بعد ذلك في لهجة ودية تخلو من نغمة التهديدء غير أن الغريب أنك 
قد تجد فيهم من يرد عليك بقوله : "هاه إنه يتحدث عن العمل.."» ومع ذلك 
فستجد أن المجموعة قد بدأت في التفرق والابتعاد. 
ولدى بعض الناس ميل إلى مغادرة تجمعات النقاش وتركها في صمت 
لکن دون ان يٽسببوا في حدوث آي حرج للآخرين» فهم يبتسمون ويومئون 
برؤوسهم ويهزون أكتافهم كما لو أنهم يقولون: "يا صديقي أنا لا أدري ماذا 
علي أن أفعمل حتى في مثل هذا الموقف!..» ثم يستديرون بأنفسهم في 
بساطة متناهية ويشقون طريقهم بعيدا عن المكان. 
" قف. لو وجدت أحد المعتادين على الثرثرة يسير في الممر وهو 
يقترب من مكتبك » أبعده عنك بتحية من رأسك» فإن جاءك قم له وامش 
حول مكثبك وصافحه وقل له + أهلاً بات جميل أن أراك. مأذا ختاف؟" 
ثم خذ خطوة تجاه الباب وأنت ترد : 'لقد كنت لتوي في طريقي إلى 
الحسابات لمراجعة بعض الأمور» ماذا أقول لك؟ هيا امش معي حتى 
نستطيع أن نتحدث معا لعدة دقائق في الطريق إلى الحسابات". 
لاتخضم لهواة الإصرار على الكلام الكثيرء وعليك الاحتفاظط 
بمركز الاهتمام لديك. فإن لم تأت محاولائك بتحويل المحادثة 
الاجتماعية إلى موضوعات العمل» بمفعولهاء وهو ما يحدث عادة مع 
البعض» عليك أن تتمسك بالأرصفة التي تقف عليها. ولنفرض أنك 
فتحت الملف الذي أمامك وقمت بتوجيه أول سؤال في العمل وكان رد 
زائرك عليك: 'كلاء انتظر لحظةء أحب أن أسألك في أحد الأمور» هل 


رت مادا جر ادرف 


وتقرد E‏ نعم أعرف» وقد اندهشت لذلك وأحب أن أخوض 
معك في هذا الموضوع في وقت آخرء غير أنني لا أستطيع ذلك الآن لسوء 
الحظ ذلك لأن أُمامي موعدا نهائيا شديد الوطأة بالفعل علي ومطلوب 
لرئيسي» هل لنا أن نتحدث في هذا الموضوع بعد العمل؟: دعنا نرى الآن› 
ما رأيك في الخطوة "ب" في المشروع؟ إنها نفس النقطة التي ظهر فيها 
التناقض في أرقام العام الماضي". 

إن "الحليف" الذي يساندك هنا يتمثل في خطة العمل اليومية لديك» فمع 
ذكرك للموعد النهائي قم بالإشارة إلى الخطة الموضوعة أمامك. فإن كان 
زائرك من المثابرين على الإلحاح وسألك : "أي نوع من المواعيد النهائية 
ذلك الذي تعمل على نحقيق الأداء فيه" وهنا يمكنك أن تدير خطتك ناحيته 
وتدفعه إلى المشاهدة بعينيه وأنت تردد: "ها هوء البند ١‏ الساعة ١,۳١‏ 
إن علي أن أقدم ذلك إلى مكتب رئيسي في هذا الموقف". 

كلفك زوارك بالعمل معك. بالنسبة لأولئك الزائرين الذين يجدون 

متعة في تجاهل محاولتك للعودة إلى عملك» هناك من ابتكر لأمثالهم 

طريقة تعد فريدة في نوعها بالفعل. لقد احتفظ بحافظة للأوراق داخل 

درج مکتبه وکتب علیها "الزوار". ووضع في داخلها أوراقا تحتوي على 

"الأعمال" التي ينوي إسنادها إلى أولئك الذين لا يريدون مبارحة المكتب 

ورأي أنه كلما كان العمل أكثر مدعاة للسأم والتململ كلما كان أفضل 

لأمثالهم. وكان يقول : 

لدي دقيقتان لكي انتهي من العمل الذي أمامي قبل أن نتمكن من التحدث 
معا. آه» على فكرة هل يضايقك أن تقوم أثناء جلوسك معي بجمع هذا 
العمود من الأرقام لي ؟ إنك عندما تفرغ من ذلك سأكون أنا أيضاً قد فرغت 
مما أمامي وبعدها نستطيع أن نتجاذب أطراف الحديث.." وقال مبتكر هذه 
الطريقة أن "أصحابه" قد توقفوا عن الظهور عنده أو حوله. 

۲٥٦ 


إنه مكثبك 


وأنت تملك الوقت فيه 


" تعلم كيفية التعامل مع رئيسك. قد تقول أن كل شيء طيب وعلى ما 
يرام (حتي الآن)» ولكن ماذا لو كان الشخص القابع في كرسيه أمامك 
قد جاءك من أجل الثرثرة وتجانب الحديث ذات الطابع الاجتماعي 
معك» وكان هذا الشخص هو رئيسك؟ إن أول شيء عليك أن تقوم به 
هو أن نتأكد من ظهورك بمظهر المنشغل» ومن خلال تلميحاتك 
بالإشارات المرئية دون التصريح بالكلام اجعل المشهد يبدو له وأنت 
تقوم بالعمل فعلاء وأن الثوقف عنه من أجل الثرثرة لا يعني سوى 
التوقف عنه لا أكثر ولا أقل من ذلك! 

-١‏ إن الكثير هنا يتوقف على شخصية رئيسك وعلى العلاقة التي تجمعكما. 
إن استراتيجيتك الأساسية هي توضيح أن الحد من "الاجتماعيات" أن 
يصب في مصلحة الرئيس نفسه." يمكن لنا أن نواصل الحديث فيما 
بعد. إنني أحتاج فعلاً إلى مواصلة العمل في هذا المشروع الذي أؤديه 
لك. 'وعليك أن تضغط بعض الشيء عند النطق بالكلمتين الأخيرتين 
بالذات" أؤديه لك"! 


أما إن كنت في مكتب المدير وانحرفت المحادثة بعيدأ لتدخل في بحار 

الاجتماعيات ومياههاء كان عليك أن تقول شيئًاً من هذا القبيل :"يبدو أنه من 

الأفضلل أن اعود إلى عملي أم تراك لا تزید التقرير في موعده من أجل 
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الاجتماع'. أو "إن لم يضايقك» أحب أن أذكر أن هناك بعض الأعمال التي 
تخصك على مكتبي حتى إنه علي أن ألحق بها بالفعل'. 


أما بالنسبة للذين يعملون لحسابهم وليس لدى الغير» وحتى أولئك 
الموجودون في الشركات من أصحاب المهن المعينة فإن عمليات تبادل 
المعلومات بين الأفراد والمؤسسات وعمليات التسويق والانفتاح والنماذج 
الاجتماعية قد بهتت ملامحها معهم وضعفت خصائصها. 


وطالما لا يمكنك أن تعرف مقدماً من أين سيتم الاتصال التالي أو يمكن 
الحصول على طرف من المعلومات القيمة أو من أين يأتي المشروع القادم 
أو حتى الحصول على وظيفة دائمة طول الوقت (هذا إن كان ذلك ما تبحث 
عنه بالفعل)» فمن الصعب عليك أن تعرف متي انزاحت عنك القدرة على 
القيام بتبادل المعلومات والتسويق والاقتراح الاجتماعي وراحت منك!. 


وكما هو الحال مع التنبؤ بما سيحدث» فإن تحديد مواعيد نهائية واقعية 
والتخطيط ومنع الأزمات من الوقوع والقيام بتبادل المعلومات والتسويق 
والنماذج الاجتماعية تشكل كلها في جوهرها تلك المهارة التي يمكن لك أن 
تحسن منها من خلال الخبرة» وكما كنت تخصص وقتأ للتخطيط في 
السابق» وتقوم بالتقييم بعد انتهاء الأداء في أحد الأعمالء فكذلك يمكنك إن 
ت وقتا لتبادل المعلومات والتسويق والنماذج الاجتماعية أن تحصل 
على نتائج مثمرة بصورة أكبر. 


راجع نفسك 


ما مدى نجاحك في التحكم في المحادثات الاجتماعية؟ ضع لنفسك ترتيباً 


من الان: 
ابداً تقريبا = صفر 
أحيانا = إٍ 
تضف الرقت = ۲ 
عادة = ۳ 
دائما تقریبا > ٤‏ 


النتقاط 
١‏ - أحتفظ ببابي مغلقا حتى لا أشجع الآخرين على 
المحادثات الاجتماعية أثناء العمل» في الوقت الذي سے 
أتأكد فيه من معرفة كل شخص. إن بابي مفتوح 
لمن يقدم إلي بخصوص العمل فحسب. 
۲ - اتمرن على أساليب إنهاء المحادثات دون أن أتسبب 
في أي إحراج للغير. 
۳ - أتجنب مواقف المحادثات الاجتماعية أثاء العمل» 
باستثناء ما أراه مناسبا منهاء وذلك عن طريق حجب ‏ س 
المكالمات والزائرين بطريقة لبقة. 
٤‏ - أتأكد من أن موقع ومكان المكاتب قد تم التخطيط له 
بصورة تحقق الحد الأدنى من المحادثات الاجتماعية - س 
مع الغير أثناء العمل. 
المجموع 
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السلطة أو المستولية الميهمة 


ماقا ققضان ومان معا أن امقر كن بيا أن ودنا أحد الأغمال: 
فيقوم كل منهما بتنفيذه» وهكذا يتم إنجاز نفس العمل مرتين! 

وهناك اثنان وكلا منهما يعتقد أن المفترض أن يقوم الآخر بأداء أحد 
الأعمال» وهكذا لا يؤدى نفس هذا العمل بالمرة! 


أو فراغ أحد الأعمال لأحدهما لينفذه» لكل الشخص الآخر لا يدري شيئاً 
عنه» ولذا لا يقوم بالتعاون معه فیه. 


وهناك شخصان وكل منهما يعتقد أنه قد منح سلطة للقيام بأحد الأعمالء 
وكان إصدار التعليمات المتضاربة للآخرين. 


عندما يكون هناك تشوش وارتباك في تحديد من المسئول ومسئول عن 
ماذاء أو كان هناك تباين بين المسئولية والسلطة فمعنى ذلك ضياع الكثير 
من الوقت والجهد هدراً وهباءً! 

قضايا المسئولية 

تتركز الأسئلة المثارة حول المسئولية المضطربة حول 'توصيفات 
الوظيفة". فعندما تتسم هذه التوصيفات بالسطحية وعدم الوضوح أو حتى 
بعدم الوجود أصلاء فإن لفرص الجهود المشوشة المضطربة أن تمرح 
وتتزايد وإن اتسم التوصيف الخاص بوظيفتك بالغموض» أو لم يكن لها أي 
توصيف بالمرة»ء فلا يتعين عليك أن تواصل العمل داخل هذا الإطار 
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العاجز. قم بتقلد منصبك ورتب قائمة بالمسئوليات فيه» أو اعمل توصيفا 
كاملاً له وقدمه إلى مديرك لاعتماده. فإن حدث ووقع تداخل مع غيرك من 
الموظفين» حقيقيا كان أو وهميأًء عليك بتحديد مناطق "الازدواجية" . واجلس 
مع مديرك لمحاولة حلها. 


ويحدث كثيراأ في مناطق العمل وقوع "اغتصابات" غير لائقة لمسئوليات 
الغيرء الأمر الذي يخلق مشكلة حقيقية لجهاز العاملين المخلصين» فهناك من 
تفا خد مك أعال اها تة وور نك من غناء آذاتا تكن من الا 
السماح لمثل هذا الأمر بالوقوع وذلك لسبب بسيط : إنك أنت المسئول عن 
النتائج» ولأنك موضع المساءلة عما يفعله غيرك في موقف يستحيل الإفلات 
منه. فإن وجدت نفسك في هذا الموقف اذهب إلى الشخص الآخر وتحدث 
ببساطة وود معه في الأمر» وخذ معك توصيف وظيفتك وقل شيئاً مثل: 

" كما تعلم» أعتقد أن لدينا مشكلة هنا إذ يبدو أنك تقوم بأداء أشياء كان 
من المتعين لي أن أقوم بها بنفسي» إنني لا أعتقد أن علينا أن نقلق الرئيس 
بشأن هذا الأمر وأثق أنه يمكن لنا أن نحله معأً. ومن مطالعتي لتوصيف 
وظيفتي أجد أن هذين البندين يقعان ضمنه مما يبدو لي معه أنه يتوجب علي 
أنا أن أقوم بهما. ربما يكون علينا أن نراجع التوصيف الخاص بوظيفئك 
فربما يكون هناك أحد الأخطاء وكان تفس المجال من المسئولية مذكوراً في 
فن م 

وقد تحصل على مثل هذا الرد : "لا أعتقد أنك بحاجة إلى أن تقلق على 
هذا الموضوح؛ فكل ما يهتم به الرئيس بالفعل هو إنجاز العمل وليس من قام 
بأدائه» ولذا لماذا لا تدعني أستمر في إتمامه؟"'. 


وتكون إجابتك : "طالما أنه يقع ضمن توصيفي الوظيفي فأنا المسئول 
عنه". وهذا كفيل بحل المشكلة ! 
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وإن اجنح الشخص الآخر مرددا أن المفروض أن يؤدي هو هذا العملء 
فعليك أن تأخذ الموضوع إلى رئيسك من أجل توضيح الأمور. ومن 
المحتمل هنا أن يجري أحد أمرين؛ أن يقول المدير : "إنها هفوة وقعت سهوا 
وسوف أهتم بأمرها" أو : 'ربما أكون أنا المسئول عن هذا الخلط لقد كلفت 
دودج فعلا بالتنفيذء ولم يخطر ببالي أبدا أنه من اختصاصاتك: إنك على حق 
غير أنني لا أرغب في أن أسحبه منه في نصف الطريق. دع الأمر يمر 
هذه المرة» وليكن دودج هو المسئول عن النتائج. إننا سنسوي هذا الوضع 
في المرة القادمة" وعليك في أي من الحالتين أن تركز على متابعة سير 
العمل مع الرئيس» بطريقة تتسم بالكياسة والذكاء بالطبع! 


قضايا السلطة 


عادة ما توضع المسئوليات» أو الأسئلة المثارة حول من واجب عليه أن 
يقوم بهذه الأعمال» داخل توصيفات المنصب أو الوظيفةء وهنا يكمن 
الطريق الرئيسي لحل مثل هذه المشاكل. لكن السلطة شيء مغاير ومختلف. 
إن السلطة هي "القوة" التي تتيح لك أداء الأعمال التي تقع تحت مسئوليتك› 
والقوة على التوقيع على أوامر الشراء بالنسبة للمواد الضروريةء والقوة 
على استخدام وقت ومواهب العاملين الآخرين في فريق عملك. 

إن أخطاء فادحة تقع في كل يوم بسبب المُدراء الذين يسندون للغير 
مسئولية القيام بأحد الأعمال دون أن يمنحوهم معها سلطة المكاقأة» وفي 
سعيهم المخلص لأداء العمل الذي يصادف العقبات في كل منحي» يضيع 
قدرا من الوقت لا يمكن تصديق حجمه بالفعل» هذا بخلاف الدمار الذي 
يلحق بالروح المعنوية للعامل المخلص المجتهد. 


لقد أحبت ماري وظیفتها إلى حد کبيرء وقام رئیسها دنيس بإسناد قدر 
كبير من المسئولية إليهاء وكان يعهد إليها بالمهام التي تزيد في تعقيداتها 
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ومتطلبات الجهمد منها ما يفوق تلك التي كان يعهد بها إلى غيرها من 
المساعدين في وحدتها. ولكن كان هناك ما هو أكثر من ذلك مما شعرت 
معه بعدم الارتياح والصدود . لقد عاد رئيسها لتوه من إحدى جلسات النقاش 
حول إدارة الوقت وطلب منها أن تبداً في حجب المكالمات والزوار. وعندما 
سأالته عن الطريقة التي يجب بها تحقيق ذلك» أجابها : "اعرفي فقط ما 
يريدون» وإن لم تتمكني من الرد عليهم بنفسك» حددي موعدا لهم أو رتبي 
لي مكالماتي للرد عليهم." قال ذلك ومضى في طريقه إلى داخل مكتبه ليغلق 
لباب عليه» وهو الأمر الذي نادرأ ما قام به من قبل. 


وبعد مرور فثرة قصيرة جاء ليو» وهو من أفراد فريق العمل 
المتمرسين» لمقابلة الرئيس. وعند اقترابه من باب الرئيس دينيس حاولت 
ماري أن تعترض طريقه وهي تردد :"هل يمكن لي أن أساعدك يا ليو؟. 


وکان أن أجاب : "لاء أريد فقط أن أحظى بدقيقة واحدة مع دينيس." ثم 
مضى في طریقه تارکا ماري وهي تشعر کمن فشل في مهمته. 


من المخطى هنا؟ ليس ماري على أي حالء لقد حاولت أن تؤدي ما 
طالب منها القيام به وليس المخطى ليو أيضاء فلم يكن له من سبيل لمعرفة 
'الإجراء الجديد". إن الخطأ إنما يقع على دينيس. لقد كان عليه أن يشرح 
لفريقه ما كان يحاول تحقيقه من خلال عملية "الحجب"» وكان عليه أن يطلب 
منهم أن يتعاونوا مع ماري في هذه العملية. 

إن مشاكل المسئولية المبهمة والسلطة تظهر على السطح عندما يتم اتحاد 
مؤسستين معا كما هو شائع الآن مع عمليات الإدماج والامتلاك. وقد أتيح 
لی م رفت فریب آل قد رقا مل میت ارقت کا کان ما شف 
أمامي في إحدى عمليات "الدمج" هذه. 


1۳ 


تم بيع الشركة "أ" وهي من شركات التصنيع الصغيرة إلى شركة أكبر 
منها هي الشركة 'ب". وكان المالك السابق للشركة "" قد تم تعيينه مديراً 
غات الشركة الحدية هة المكرة من ار ركام يسن المذير 
السابق لمكتبه كمساعد له وحدث أن قام رئيس الشركة "ب" الذي أصبح 
الرئيس التنفيذي للشركة الموحدة. أإب» بالطلب من مساعد المدير العام 
(مدير الشركة "أ" السابق) أن يجمع بعض الملفات الشخصية السرية من 
ال خص الذي كان مديرا لمكتب الشركة 'ب" وهو الشخص كان من المتوقع 
أن يكون المدير العام المساعد إلا أن مدير مكتب الشركة (ب) رفض تسليم 
الملفات حتی بعد أن أبدى له مدير الشركة '' أن ھذہ ھو طلب الرئیںس 
التنفيذي. وهنا سأل مدير المكتب "أ" عن اسم مدير المكتب "ب" لتوضيح 
الموقف إلا أن الأمر تحول إلى نائب الرئيس الذي كان خارج البلاد لعدة 
أسابيع» كما أن الرئيس التنفيذي كان آيضا غير موجود في ذلك الوقت لذلك 
لم يكن أمام مدير مكتب الشركة" إلا أن يعود خالي الوفاض. 


كم عدد الأفراد الذين ضاع وقتهم هنا؟ مدير المكتب "" الذي لم يتمكن 
من إنجاز مهمته» ومدير المكتب "ب" الذي أستنفذ الكثير من الوقت لشرح 
موقفه والمدير العام ل "" و "ب" اللذين كان عليهما مقاطعته لشرح الموقف 
له. بالإضافة إلى رئيس "" و "ب" الذي كان عليه سماع المشكلة للبت فيها. 
هذا بالإضافة إلى كل هؤلاء الذين شاركوا في إزالة الخلاف وسوء الفهم 
بين الاثنين. وكان يمكن تجنب كل ذلك إذا أخذ الرئيس التتفيذي للشركتين "' 

ب" لحظات من وقته لاستدعاء مدير المكتب "ب" وتحذيره. إن منح 
السلطة لأي شخص يتوجب معها التأكد من إدراك الآخرين لذلك. ولكي 
تكون أكثر فعالية يجب منح السلطة علانية وأمام الكافة 


T€ 


راجع نفسك 
ما هو مدى نجاحك في توضيح المسؤولية أو السلطة؟ ضع ترتيبا لنفسك 
فيما يلي ثم كرر ذلك بعد ثلاث شهور من الآن:- 


أبدا تقريباً ‏ - صفر 
أحيانا = ۱ 
لصف الوقت ‏ = ۲ 
عادة = ۳ 
دائما تقریبأ = ٤ ٠ ٠‏ 


النقاط 
-١‏ أقوم بانتظام بتحديث مواصفات الوظيفة لجميع الأفراد س 
المسئول عنهم لضمان تحديد المسؤوليات والسلطات 
الممنوحة لهم بالضبط. 
-١‏ عندما أقوم بتفويض المسؤولية للآخرين أتأكد أيضا من - 
۳- عند بحث أسباب التفويض غير الملائم أقوم تلقائيا ببحث ت 
إمكانية عدم وجود سلطة المكافاأة. 
؛- في حالات المسؤولية والسلطة المضطربة أقوم تلقائيا س 
. ببحث إمكانية وجود خلل في التوصيف الوظيفي. 
المجموع -- 


“o 


قم بجمع عدد من رجال الأعمال معا » وأسألهم عن أكبر المنغصات التي 
سمعوا بها في حياتهم» فستجد أن تسعة رجال من كل عشرة منهم رددوا 
عليك قصة تدور حول " سوء الاتصال " بين الناس وستجد أن الحملة 
"الموجعة ' في الحكاية كلها تمضى على هذا النحو : " وعندما توصانا أخيرا 
إلى تصور كامل للموضوع كله» وجدت ذلك الذي أتحدث إليه يقول لي : 
لكنني ظننت أنك قلت إن البعض يجيد الاتصال بالغير دون أن يحاول › 
والبعض الآخر يحاول دون أن يحقق اتصالا. أنها مهارة دقيقة لم يفهم 
أمرها جيدا » وكثيرا ما نأخذها على أنها أمر مسلم به » فنحن نعرف كيف 
نتكلم » والأخرون يعرفون كيف ينصتون › هذا هو كل المطلوب» لاء 
خطا! فالاتصال الفعال اعقد بكثير من مجرد ذلك. وكل من يشترك في آي 
اتصال» عليه أن يخرج بنفس المعاني التي تحملها الكلمات المستخدمة في 
الحديث» ووقوع اللبس وعدم الفهم ولو في كلمة واحدة يمكن له أن يسبب 
'الدمار " ! على المتحدث › " الموصل " أن ينتبه بعناية إلى اختياره أفضل 
قنوات التوصيل في الموقف الذي يجابهه » وعلى المتلقي للاتصال أن يكون 
في حالة ينعم فيها بصفاء الذهن لتلقى المعلومات»ء كما يتعين أن يكون 
التوقيت سليما بالنسبة للطرفين معا. وعلى المتحدث الموصل أن يعنى بتقديم 
ما يكفى من المعلومات حتى يتمكن المتلقي من فهمها بالكامل › ولكن مع 
عدم المبالغة في ذلك» حتى لا يضيع بعضها من المتلقي وتتسرب منه . إن 
الاتصال ليس بسيطا » إلا أنه " الوسيط " الذي يتم من خلاله إنجاز الأعمالء 
وعلى ذلك» فإنه من المناسب لنا أن نتعلم أساليب أفضل عنه. 


۲1٦ 


خطوات لتحقيق انصال أفضل 
لا يهم إن كنت تتحدث بطريقة رسمية مع أحد الأشخاص» أو كنت 
تخاطب مجموعة مألوفة لديك كما يحدث في اجتماعات طاقم العاملين 
بالشركة › أو تقوم بإجراء مكالمة تليفونية › أو تكتب رسالة أو مذكرة ء 
أو كنت تلقى خطبة رسمية في تجمع كبير من الحضور › لا يهم كل ذلك 
» لأن عملية الاتصال الفعال لها خطواتها الأساسية المعينة . 


.١‏ وضح غرضك . فإن لم تكن متأكدا من السبب الذي يدعوك 
لتوصيل أحد الأمور» بدا من المحتمل لانعدام اليقين لديك أن يكشف 
عن نفسه ويعوق من فاعلية اتصالك ويحد منه . 

۲. عليك باختيار القناة المناسبة للتوصيل . هل تكثب رسالة › مثلا؟ 
هل تجرى مكالمة هاتفية ؟ هل تذهب إلى الشخص المعنى وتحادثه 
شخصیا؟ 

۳. يجب أن تتمتع الرسالة بأكبر قدر من الوضوح . إن عليك أن 
تستخدم لغة بسيطةء فهدفك أن تكون مفهوما ولا ثقم باستعراض 
ثروتك اللغوية أمام الآخرين . 

.٤‏ عليك أن توضح كلماتك قدر الإمكان (قل لي كيف حال اختيارك 
واستخدامك للكلمات ؟ ) وعلى ألا تتسم جملك بالتداخلات إلا في أقل 
الحدود الممكنةء وأن يتم اتصالك عندما يكون المتلقي في أفضل 
حالات الاستعداد للتلقي. 

ه. اطلب من المتلقى استرجاع ما قمت بتوصيله من أجل مراجعة 
تحقق فهمه والإلمام به. 

لا رضن أا ف على تفن مرج الشخمن الى تمل محف 
وذلك بالنسبة للأهداف الخاصة بأحد المشروعات. 
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عندما يكون المرء مستمعا جيدا 

اسأل واكتشف موقعك قبل أن تمضى لأميال عدة على الطريق تجاه 
هدف غير مر غوب اسلا 

صادفت منذ عدة أعوام هذه المعلومة : إن الشخص المبالغ العادي لا 
يتمتع سوى بخمسة وعشرين في المائة من القدرة على الاستماع إننا 
نقضي وقتا أطول في الاتصال بالآخرين عن ذلك الوقت الذي نتحدث فيه أو 
نقراأً أو نكتب» ومع ذلك فإننا لا ندرك سوى أقل القليل عن هذه الحقيقة › 
وكان الدكتور رالف نيكولاس» أستاذ الاتصالات السابق بجامعتي ايوا 
ومنيسوتًا قد قام بدراسة عن موضوع الاتصالات من فترة › إلا أننا نجد 
اليوم أن هناك العديد من الكتب والمقالات وحلقات النقاش التي تستند في 
أساسها على دراسة الدكتور نيكولاس . وان كنت معنيا بمهارات الاتصال 
لديك فسوف تحتاج أن تضع في الاعتبار تلك الأفكار التى قمنا " بتعديلها ' 
لك من دراسة نيكو لاس نفسه. 

.١‏ تجاهل نوازعك التي تشدك وأنصت بعقل مفتوح › ولا 

تتحامل. 
. تجنب المبالغة في الإثارة › ولا تبالغ في التعامل مع 
الكلمات المشحونة بالعراطف. 

۴. أنصت للنقاط الهامة وتجاهل التفاهات » واحصل على 

الحقائق الأساسية التي تتصل بالنقاط الرئيسية. 

.٤‏ سجل الملاحظات لتعميق الفهم» وتجنب تخزين المعلومات 

الزائدة عن الحد في ذهنك. 

ه. تجنب ما يدفع إلى الشرود عن الموضوع الأصلي وركز 

الانتباه. 

.٦‏ وجه الأسئلة. 


YA 


۷. حاول أن تكتشف وتفسر لنفسك حركات الجسد ولغته من 
الإيحاءات إلى تعبيرات الوجه إلى نغمة الصوت . 

۸. أقراً ما بين السطور وما الذي "لم يتم " قوله . 

۹. تجنب الوقوع في إغراء القيام بالمقاطعة . 


استخدام الكلمات الصحيحة 
يمكن لأكبر الأمور إثارة للدهشة أن تحدث في الاتصالات بين 
الأشخاص بعضهم البعض» ذلك لأنك ستجد شخصين يفهمان الكلمة الواحدة 
تبعا لطرقهما المختلفةء ربما للغاية» في التفكير» وكل منهما يعئقد أن 
الآخر يسبغ على الكلمة المعنى الذي يرتضيه هو » ولذا لن تجد أياً منهما قد 
فكر في إمكائية وقوع نوع من الاتصال "المعتل" بينهما 


اتخذ لنفسك وقتاً من أجل أن : 
تتصت بالكامل 


توضح الافتراضات 

« تختار كلماتك بعناية 

* تطلب استرجاع ما قبل 

انك بذلك سوف توفر الوقت في النهاية 
إننا نجد أن الأمر في الغالب يحدث على هذا النحو في دنيا الأعمال : 

يقوم المدير بإملاء مذكرة سريعة على طاقم العاملين مصدرا تعليماته فيها 

بأداء أحد المهام ثم يغادر المكان ليلحق بالرحلة التي سيقوم بهاء وبعد أن 

يكون الرئيس قد ذهب» تقوم المساعدة بكتابة المذكرة وطبعها وتوزيعها . 

ر ق فة طرة الا ويم اد أغهاء فق للحن اول ةا 

تعنى هذه الجملة في هذا المكان بالذات ؟ انك لو نظرث أليها من ناحية 

معينة لوجدتها تطلب شيئا » غير أنه يمكن لها أن تعنى (شيئا آخر) أيضا. 

1۹ 


أريد أن اعرف ما هو المطلوب ؟" وتدرك السكرتيرة المساعدة التي لم تضع 
في اعتبارها التفسير الثانى الذي أورده زميل العمل أن الجملة غير واضحة 
فعلاء غير أنه لا يمكن الوصول إلى الرئيس المشغول برحلته الآن» وعلى 
ذلك 'يتجمد" كل شئ ويقف عند هذا الحد حتى يتيسر لها سؤال الرئيس 
الغائب. 

ولكي نتفى مثل هذه المواقف المضيعة للوقت» ويصبح على الرئيس 
تأصيل عادة إطلاع سكرتيرته أو مساعدته على طرقه وأساليبه أو تعميق 
خافية معلوماتها وإثرائها. فلو كان الرئيس قد سبق عملية الإملاء الفعلية 
بملاحظة عن خلفية المذكرة التي سيوجهها › بقوله مثلا :" أود من كل 
شخص فيكم أن يعد بعض الأفكار عن كيفية إمكان تحسين تخطيط المساحة 
الخالية حولنا."» عندها ستكون السكرتيرة قادرة على إيضاح كل شئ حتى 
التعبيرات الغامضة التي ترد في المذكرة لأنه قد تم معرفة قصد الرئيس 
وغرضه . 

وهناك مشاكل تكمن فى التعبيرات الشائعة التي يضفي عليها بعض 
الناس المعنيين معاني خاصة عليها. 

حدث أن صدرت التعليمات لأحد المصممين بشركة هندسية بأن ينجز 
أحد المهام "بأسرع ما يمكن"' » وكان مدير المشروع قد استخدم هذه العبارة 
كرمز بأن "هذا عاجل للغاية"» لكن المصمم فهمها على أنها "عندما نتمكن 
من ذلك". 

وجاءت المرة التاليةء وكان المصمم جاهزا باقتراح بناء معه:" كما 
تعلمون أن أحد الأشخاص طلب منى أن أؤدي أحد الأعمالء وبأسرع ما 
يمكن» ووقعت في الحيرة وقتها لأنني لم افهم ماذا يعنى بالضبط. إننا إن 
اطعا لن نخد موعدا نهاتيا فليا ليذه العملية إلأن فان قك سساعدلى 
گرا 


VY. 


فهم الاتصال الغير شفهي 

يقول لنا خبراء الاتصال بأن ۷١‏ % من كافة أنواع الاتصال يتم بطريقة 
غير شفهيةء منطوقة. فقد يتم الاتصال من خلال حركة الفم أو التعبير في 
العيون أو بالطريقة التي نجلس بها على المقاعد . إننا نستخدم هذه اللغة 
الصامتة بنفس الكثرة أو القلة التي نستخدمها في كلماتنا المنطوقة فعلياء 
ونرددها بصوت مسموع. والأكثر من ذلك» أننا عادة نستطيع التحكم في 
اختيارنا للكلمات عندما ننطق بهاء إلا أننا لا نستطيع على الدوام أن نسيطر 
على الاستجابات الشفهية غير المنطوقةء إنها 'تقول " الحقيقة. 

مثلا » ماذا يعنى جلوس أحدهم وقد عقد ذراعيه ومدد ساقيه لينعقد عند 
طرفي القدمين» ومال بجسده في غير اتجاهك ولا يوجد سوى وجهه الذي 
كان يديره ناحيتك ؟ إن ذلك يعنى أن هذا الشخص قد توقف عن الإنصات 
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عندما لا تفهم ما يقال 
يقع الاستخدام الماهر لعملية ' الاسترجاع " وقوع سو ء الفهم بالنسبة 
للاتصال من كافة الأنواع. فإن كنت أنت الموصل تعين عليك أن تتعلم 
أساسيات عملية الاسترجاع. وان كنت أنت المتلقي للاتصال »› فعليك أن 
تصر على تعلمها أيضا ! 


مايلي عبارة عن شكوى شائعة : "إن الرئيس يتكلم بطريقة سريعة 
بالفعل ويأمل منى أن أخمن له الباقي.."'. إن المدير الذي 'يقذف" بتعليماته 
ثم يهرع خارجا من المكان» ولم يكن حصيفاً أو ذكيا بما يدفعه لقضاء عدة 
دفائق إضافية ليتأكد من فهم الآخرين لهء هذا المدير لا يخلق شيئا سوى 
الفوضى» كما عمل على إضاعة الوقت.؟ دعنا نتخيل المشهد. 
¥1 


سوف يغادر الرئيس الشركة من أجل رحلة تستغرق منه ثلاثة أيام ء 
ويقوم باستدعاء ستيفن» وهو مدير جديد للمشاريع › من أجل إجراء 
'مراجعة" الدقيقة الأخيرة وفى حديثه بسرعة»ء يلقى المدير بأربعة أو 
خمسة بنود للتدوين متوقعا أن ستيفن يتابعه في سرعته» ثم يتوجه بسؤله 
بضيق ونفاذ صبر : "هل فهمت ودونت كل شئ ؟' إلا أن ستيفن الذي غطى 
الشك صفحة وجهه يقول : 'نعم ..نعم» اعتقد ذلك ." أما الرئيس الذي كان 
غافلا عن كل الدلالات التي تشير إلى إن ستيفن "لم" يفهم يقول في عصبية : 
"حسنا هكذا الأمر إذن. اطلب من كارين أن تأتى إلي» هل هذا ممكن ؟! " 
ويقوم المدير بإعادة نفس أداء هذا على سكرتيرته ! 

إليك ماكان على ستيفن أن يفعله » فحتى إن كان غير راغب في 
الاعتراف بالشك في نفسه»ء وحتى لو كان الرئيس نافذ الصبر و'شرس" 
الطبع» كان على ستيفن أن يقول : "كلاء إنني لم افهم." إن عدم الارتياح 
المؤقت أفضل من إضاعة ثلاثة يام عمل أهدرت في توجهات أسيء 
فهمها.۔؟ 


وماذا عن كارين أن تفعل ؟ لنأخذ شيئا من شيرلى ولسون»ء تلك 
السكرتيرة الرائعة التي علمتني طرقا في التنظيم الشخصي (طالع موضوع 
مدد الوقت رقم .)"٠١"‏ لقد فعلت معها نفس ما طالبتك ألا تفعله» فلقد 
صعدت على مکتبها ورددت عددا من التعليمات وسحبت حقيبة أوراقي› 
واندفعت خارجا من الباب . ولم أشعر وأنا في السيارة إلا بوجود شيرلي 
ورائي تماما . كانت هادئة ومتماسكة تماما وركبت ودلفت داخل السيارة 
وجلسست على الكرسي لتقول لي بهدوء : 'والاآن لماذا لا تعيد على كل ما 
قلته مرة أخرى ١أئني‏ سأدون ملاحظات كاملة هذه المرة . أنت تقود السيارة 
وأنا أكتب › وسأقوم بقيادة السيارة عند العودة من المطار وأحضر لاستقبالك 
عند عودتك إلينا." وفعلا جذبت مفكرة الكتابة الخاصة بها » ولم أعد 
أتصرف على هذا النحو مرة أخرى بعد ذلك أبدا. 


YY 


راجع نفسك 
ما مدن تجاطك فى الاقعالات ؟ ضح لفك اترفت الى رقاب مك 
من خلال ما يلي» وكرر نفس الأمر مرة أخرى بعد مرور ثلاثة أشهر من 


الان. 
أبدا تقريبا = صفر 
أحيانا = 
نصف الوقت = 
عادة = 
دائما نتقریبا ک٤‏ 


النقاط 


١-أقوم‏ بتوضيح الغرض من أي اتصال قبل 
محاولة القيام به 

۲- أضع رسالئي في شكل لا يمكن أن 

۳- أقوم بانتقاء قناة التوصيل (شفهية 
مكتوبة» غير شفهية) بكل عناية قبل 
عملية الاتصال. 

٤‏ اختار توقيث الاتصال لضمان الحد 
الأقصى من الانتباه 


-٥‏ أراجع "الاسترجاع' لضمان أن الاتصال 
قد تم فهمه كما قصدت و أردت. 


المجموع 


YY 


الضوابط غير المناس ب وتقارير سير العمل 


سبق لنا أن ناقشنا مزايا تحديد المواعيد النهائية بالنسبة للأعمال »> وتقسيم 
المشاريع الكبيرة إلى شرائح أصخرء وتحديد تواريخ كنقاط للمراجعة المؤقتة 
وإقامة» 'وسائد زمنية" للسماح بامتصاص فترات التأخير التي لا مفر منها 
(طالع مبددات الوقت أرقام »)٠١١۸٠٠١‏ والتعقيدات المفزعة التي تنشاً 
عن فشلنا في تحقيق هذه الأشياء. وسنقوم في هذا الجزء بالتركيز على 
خطوة أساسية في هذه العملية» وهى خطوة لها أهميتها الحيوية الكبرىء 
والتي كثيرا ما يهمل شأنها أيضاء حتى أنها استطاعت أن تحتل مكانها في 
قائمة مبددات الوقت على نطاق العالم كله. 

إن الحاجة إلى الأشراف وضطط الأمور تمثل مطلبا جوهريا في أي 
مشروع كبير» وافضل وسيلة لتحقيق ذلك هو عمل تقارير لسير العمل 
وتقدمه بصفة دورية. وسواء كان المشروع تحت إدارتك أنت» أو قمت 
بتفويض غيرك لاقيام به » فان تدفق الأحداث ينبغي له أن ينظم حتى 
تستطيع الاحتفاظ بتقدم قوة الدفع لديك» وتقييم الأداء في ظل الخطة في أي 
حين» واكتشاف المشاكل فور وقوعها. 

واحد النظم الممتازة لرصد المشروعات هو "الخط الزمني"ء الذي سماه 
البعض الطريق إلى إلغاء نصف كل المشاكل. ولهذا الخط ثلاث عناصر 
رئيسية مقدمة لك بيانياً في الشكل ١١ء‏ وهذه العناصر هي : الموعد 
النهائي» الهمدف (كي يزودك بالوسادة الزمنية التي لا تقل عن ۲۰ في 
المائة). ونقاط المراجعة التقارير المنتظمة لسير العمل. 


YE 


الهدف الموعد النهائي 


الوسادة 


AT 


نقاط مراجعة تقارير سير العمل o‏ 


والغرض من تقارير سير العمل هو أن تقدم لك الكيان الذي يمكنك من 
خلاله اكتشاف "الانحرافات"» والمشاكل المحتملة » أو أي أحداث أخرى 
غير متوقعة» قد يكون لها أثرها السلبي على المشروع»؛ والتعرف عليها 
في الوقت المناسب لاتخاذ الأجراء التصحيحي معهاء في الوقت الذي يكون 
فيه فعل ذلك مجزيا دون تكلفة حقيقية» ويتوقف تحديد الوقت الذى يقع بين 
التقارير إلى حد كبير على طبيعة المشروع وعلى الموعد النهائي الأخيرء 
وقد تحتاج إلى تقارير من هذا النوع كل ثلاثة شهور أو كل شهر أو كل 
أسبوع أو حتى كل يوم» رغم أن التقارير الشهرية والأسبوعية منها هي 
الأكثر شيوعا في الاستخدام. 

هذه التقارير تخدم وظيفة أخرى أيضا : إن كل تقرير منها يمثل موعدا 
نهائيا في حد ذاته بما يشجعك ويدفعك إلى إتمام ذلك الجزء من المشروع 
في وقت معين لان هناك من يتوقع منك ورود التقرير إليه» حتى لو كان 

Yo 


هذا الشخص هو أنت شخصيا. أما نقاط التفتيش فتدعم الإحساس بالأولوية 
وتقدم وسيلة آلية يمكن لك بها أن تقيس مدى تقدمك في العمل. 


والتوصية التي تقدم إليك مع أي من المشاريع الكبيرة التي تقع تحت 
مسئوليتك هى أن تقوم برسم خطة المشروع على أحد الصفحات» محددا 
فيها خطوات العمل المطلوب مع ارتباط كل منها بالمواعيد المطلوب فيه 
الانتهاء منها وطبق هذا الأمر مع كل مشروع آخر» حيث تحدد صفحة 
مسئقلة منفصلة لكل منهاء وبمجرد أن تحدد الموعد النهائي الأخير وقمت 
بتوضيح الوسادة الزمنية ونقاط المراجعة » قم بنقل كل تلك المواعيد إلى 
خططل الشهرية والأسبوعية للعمل ( طالع موضوع مبدد الوقت رقم ۳). 
وسوف 'تنعكس" أولوية المشروع من خلال أولوية المواعيد التى حددتها 
لكل نقطة من نقاط المراجعة في خطة عملك اليومية. 


تقارير سير العمل في موضع التنفيذ 

عندما نلقى نظرة على كيفية عمل واستخدام هذه العمليةء بادئين في ذلك 
بأحد مشروعاتك» ولنفرض أن رئيس إدارتك أراد أن يعد برنامجا تدريبيا 
للموظفين الجدد وكلفت بمسئولية تقديم تدريب بالفيديو عن فن إدارة الوقت 
لأعضاء فريق "الطاقم المساند" بالشركة. انك ستبداً في التفكير في البدائل 
والسؤال عن التكاليف النسبية. وبمجرد أن يتم الاتفاق على الأخذ بأحد 
المفاهيم» ستعمل على التفكير في الخطوات الجانبية الأخرى معهاء ثم تقوم 
بوضعها جميعا داخل إطار زمني معقول واضعا في الاعتبار الموعد النهائي 
الذي تم تحديده لك. وعلى ذلك قد تكون صفحة خطة المشروع التي تقدمها 
على نحو مشابه للموجود هنا في الشكل .١١‏ 


Y1 


والآن لنتطلع إلى المشروع الذى قمت بتفويض غيرك من أعضاء فريقك 
بأدائه» هذا الشخص سيكون مسئولا لتطوير الخطة للمشروع» غير أن 
عليك أن تكون ملما بالخطوط العامة للخطةء كما يتعين عليك أن تسجل 
مواعيد نقاط المراجعة في مفكرة التواريخ لديك. 


شکل رقم ۱۹ (نموذج لخطة مشروع) 


| شمر | صر ]| شرم شر 
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ب : التاريخ المحدد لبدء العمل 
س: تواريخ فحص سير العمل 
ا :الموعد النهائي للانتهاء. 


YY 


ومن الأفضل أن يقوم الشخص المفوض بالأداء باقتراح الجدول 
الزمني للاداء بمعرفته» وعليك عندما تسلمه المشروع أن تسأله :" كيف 
ينبغي لنا أن نمضي فيه ؟ متى يناسبك أن ترجع إلى بخصوص تقدم العمل 
وسیره ؟"' 
إليك بالتقرير مرة كل أسبوع في يوم الخميس» ثم في كل يوم في الأسبوع 
الأخير من العملية ؟" 

"يبدو لي أن هذا اقتراح طيب فقط لو أننا قمنا فيه بتغير واحد» فطالما 
كان هذا أول مشروع ضخم لنا معاء لماذا لا يتم تقديم التقرير يوميا في 


آخر أسبوعين من العمل فيه؟' 


¥۸ 


شكل رقم ١١‏ - عينة لمصفوفة المراقبة والإشراف 


وثمة ملاحظة» إن تقارير سير العمل يصبح لا معنى لها إن جاءت 
متأخرة بصورة مبالغ فيهاء ولذا إن افتقدت وجود أحد التقارير لعدم وروده 
إليك في موعده قم بمراجعة هذا الأمر مع أفراد فريق عملك واسألهم : 
"ماذا حدث ؟" 

"الحقء» أنني لم أجد شيئا كثيرا حتى اعمل التقرير» إلا أنني أعرف أننا 
سننتهى من إتمام جزء على يوم الاثنين ولذا قررت الانتظار حتى ذلك 
الحين." 


1۷۹ 


"حسنا ٬لكن‏ أحب أن أقول لك أن هذه الطريقة لا تعجبني في العمل. 
وأعتقد أنه كان الأفضل أن تأتى في اليوم المتفق عليه وتقول لي : ( لاشيء 
يستحق الكتابة عنه» ولنجدد موعدنا إلى الاثنين القادم. على كل لتكن هذه 
آخر يحدث فيها ذلك اتفقنا ؟" 

وإن تكرر هذا الأمر مرة أخرى استدع الشخص المعنى والتق به للمرة 
الثانية وقل له : ' يبدو أنه علينا أن يكون لدينا تقارير يومية عن تقدم العمل 
طيلة ما يتبقى من هذا الأسبوع." 

وقد استطاع رئيس إحدى الكليات في نيوانجلند أن يعد "مصفوفة' 
للمراقبة (أنظر الشكل )١١‏ حيث قام كل فرد من أعضاء فريق العمل 
باستخدام هذا النموذج بتحديد خطوات العمل الرئيسية في الأعمال الجاري 
تنفيذها عليه» مع احتفاظ رئيس الشركة ورئيس الإدارة المعنية بنسخة معها. 
ويتم التقاؤهم في أيام الثقارير حسب ورودها في الجدول» ويقوموا بمراجعة 
حالة كل مشروع على ضوء النسخ التي بحوزتهم. 

ولك أن تستخدم أي شكل تراه منتجا معك بأفضل صورة › وقد تفضل 
أن تعد لنفسك خطة عمل تحدد صفحتها تبعا لما يروق لك وكأنها "إيداع 
خاص ' يقتصر عليك ربما يعكس ما تقوم به في مجالك . فالشكل ليس 
سوى أداة تستطيع بها "الإمساك " بأحد الأفكار الجيدة التي هي هنا توفر 
تقارير سير العمل الدورية وهى التي تكشف لك الوضع وقت وقوع المتاعب 
أو حدوثها » بما يمكنك من العمل على الخروج منها فور ظهورها. 


راجع نفسك 
ما مدى نجاحك في احتفاظك بالإشراف والتحكم في الأمور من خلال 
تقارير سير العمل. قم بوضع مرتبتك من خلال ما يلي» واعمل على أن 
تكرر هذه العملية مرة أخرى بعد مرور ثلاثة شهور من الآن. 


TA: 


تقريبا أبدا = صفر 


أحيانا = 
نصف الوقت = ۲ 
عادة = 
دائما تقریبا ٤=‏ 


-١‏ أحدد مواعيد نهائية لكل الأعمال الهامة. 

- أطالب بتقارير منتظمة عن سير العمل بالنسبة 
لكل الأعمال الهامة. 

۳- أطالب بمستويات راقية في الأداء بالنسبة 
للأعمال الهامة وتلك التي يعاد بها إلينا 
بصورة متكررة. 

-٤‏ أتأكد من انه قد تم تحديد الضوابط وتم 
وضعها بالنسبة للإجراءات الروتينية كي أنبه 
الأشخاص المعنيين لأي انحراف كبير في 
الأداء يبعد عن الخطة. 

ا ت 


۸1 


النقاط 


يعرف كلنا ذلك الإحباط الذي يتملكنا عندما نضطر إلى التوقف عن 
العمل بسبب افتقادنا للمعلومات التي تمكننا من مواصاته » ويحدث أن 
جزء المعلومات الذي نحتاج إلى تضمينه داخل مشروعنا قد يصل متأخرا 
کل موغد و وآ کت روسل آخیرا فا کی ت ما کا ف مانا 
عنه وطالبنا به الطرف الآخر. 

أين الخطاً هنا ؟ مجرد افتراضات ! › فنحن نفترض آن الطرف الآخر 
يعرف ما نحتاج إليه» ويعرف سبب هذا الاحتياج» ونفترض أن الطرف 
الآخر ينظر إلى طلبنا بنفس نظرتنا إليه من الإلحاح والتعجيل» كما 
نفترض عدم قدرتنا على فعل أى شئ طالما أن المعلومات لابد وأن تأتينا 
الأمر مكتوفي الأيدي تماما حتى يتم وصولها وتقع في حوزتنا ء وهذا هو 
الشيء الخاطئ بكافة المقاييس والحسابات ! 


أعد لئفسك نظاما 
إن أفضل طريقة تضمن بها وجود المعلومات لديك وقت احثياجك لها 
هو أن تنظم احتياجاتك بطريقة مرتبة. وهناء عليك أن تنظر خلال 
المشروع لكل متكامل وان تسأل نفسك: 
هه ماه رمات کی قاع لای قاف مرادل اتروع ؟ 


YAY 


ه من أين تأتينا هذه المعلومات؟ من أى الإدارات ستأتى» ومن هم 
الأشخاص المعينون بها ؟ 

ه من سيكون المسئول عن جمع المعلومات ؟ 

› عليك بتحديد من تكلف بجمع المعلومات وان تعهد إليه بمسئوليتها‎ ٠ 
على أنه يمكن لك أن توزع هذه المسئولية على العديد من أفراد فريق‎ 
. عملك إذا كنت أمام مشروع كبير عملاق‎ 

ه اعد جدولا لمراجعة مواعيد متطلباتك مثل : متى ستحتاج إلى 
المعلومات؟ كم من الوقت يتم استغراقه في تجهيز الآخرين لها ؟ ومتى 
يتعين عليك أن تتقدم بما تطلب ؟ 

ه ماذا قد يحدث من أخطاء ؟ ما اكبر الأسباب المحتملة للتأجيل ؟ ما 
الخطوات التي يمكنك اتخاذها لتجنب التأجيل أو لإبعاده عن مشروعك ؟ 
هل هناك مصادر بديلة للمعلومات المطلوبة ؟ (راجع تخطيط الطوارئ 


في موضوع مبدد الوقت 0 


طلب المعلومات من الأخرين 

يتطلب الحصول على المعلومات من الآخرين » وخصوصا أن كانوا 
من خارج فريق عملك إلى اللباقة والدبلوماسية والثبات . 

في البدايةء قدم طلبك في أفضل شكل له سواء كان مكالمة بالهاتف» 
أو مذكرة عادية غير رسميةء أو رسالة تبعا لطبيعة المشروع وعلاقتك 
مع الطرف الآخر. كن مباشرا وصريحا وودودا وشاملا . وعليك أن 
تشرح بالكامل ما تحتاج إليه ومتى تحتاج إليه» وحتى السبب في الطلب إن 
اقتضى الأمر وبدا للغير انه غير مناسب أو مقبول. إن ذلك سيقطع شوطا 
طویلا في سبيل تنمية التفاهم ودعم التعاون. 

وان لم يتم وصول المعلومات المطلوبة في الوقت المطلوب» عليك 
بمناقشة الأمر بمودة مع الأشخاص المعنيين» واشرح لهم كافة الأسباب 

YAY 


التي تجعل المعلومات بمثل هذه الأهمية لك» فربما كانوا لا يدركون ذلك 
وراجع مرة أخرى ما تحتاجه واجتهد في تحقيق التوافق مع المواعيد 
النهائية» فإن كان المطلوب من المعلومات لم يأت لك حتى الموعد المتفق 
عليه» قم بالاتصال بالطرف الآخر مرة أخرى. وكرر عليه احتياجائك 
وأهميتها» وربما عبرت عن ذلك هذه المرة بقوة أكبر وتشدد أوضح. 

لكن ماذا لو لم يثمر ذلك أيضا؟ اذهب إلى مكتب الطرف الآخر 
ولجلن طده ول فبا على ل هذا التو : 

" شارلي » يتعين علينا أن نتناقش حول هذا الأمر. إنني في متاعب 
حقيقية مع الرئيس بسب هذا الموقف » ولا أنوي أن أبقى في هذه 
المتاعب. هو شخص عظيم ورائع لكن الأمر لن يصبح مجالا للهزل معه 
عندما يغضب ويخرج عن شعوره. ولذا أحكي لك ما سأقوم بفعله» أنني 
سوف أمضى في عملي واعد تقريري» فإذا جئت إلى هذا الجزء الذي 
يتعلق بالمعلومات المطلوبة منك» وإذا لم تصلني حتى ذلك الحين»› 
سأكتب في التقرير. 

لقد حجب شارلي المعلومات عنى» وعندها سيلحق بك رئيسي» وهو 
موقف لا أحب أن أراك فيه ءذلك إن الدماء ستتناثر على كل الأرضية 
هنا: لذا دعنا نتعامل مع الأمر سويا حتى نستطيع أن نبقى أصدقاء معا. 
إن الموعد النهائي هو الثلاثاء القادم .وسوف ابحث عن المعلومات التي 
تبعث بها إلى في صندوق الوارد لدى : وشكرا على تعاونك". 

-١‏ الرد على الموعد النهائي . حدد موعدا نهائيا لثلقى المعلومات 
المطلوبة على أن يكون خلال حدود زمنية معقولة. ابعث تأكيدا 
مكتوبا بطلبك مشتملا على التفاصيل المتعلقة به» على أن تكثب 
في أعلاه : مطلوب ظهر الجمعة» بما يعنى بوضوح أن 
المعلومات مطلوب ورودها في ظهيرة يوم الجمعة . فإن لم 


YA 


يستطيع الطرف الآخر أن يلتزم بذلك» فعليه أن يبلغك بهذا 
الأمر على الفور والتفاوض معك على موعد آخر معقول (له) 
أو أن يقترح بديلا لذلك . 
مذكرة "إذا لم أتلق منكم ردا". إن كنت تنتظر صدق قرار ماء فيمكنك 
التعجيل بوصوله أو حتى تجنب الحاجة إلى القيام بذلكء وذلك باتباع 
الطريقة التالية : جهز نسخة من اصل الطلب الذي تقدمت بهء وارفق به 
مذكرة صغيرة تمضى على هذا النحو : مرفق لكم نسخة من طلبى بشأن 
قراركم الخاص بالمشروع س" 
لقد حأان الوقت بالنسبة لى للقيام بالتنفيذ» وفى حال عدم سماع ما 
يتعارض مع ذلك حتى وان لم اسمع منكم ما يتعارض مع ما كنت قد 
تقدمت به إليكم على يوم الجمعة ٠۲‏ أغسطس » فسأفترض آنكم توافقون 
على تخطيطي للمشروع» وسوف أمضى فيه تبعا لهذا التخطيط." 
الآن دعنا ننتهي من ذلك بهذه الملحوظة "الرقيقة " التي نحب أن 
نذكرك بها وهى : عندما يطلب منك الآخرون المعلومات أو أحد 
القرارات»ء علبك بالرد من فورك . إن التعاون طريق ذو اتجاهين . 


راجع نفسك 
ما مدى نجاحك في إدارة انسياب المعلومات. ضع لنفسك ترتيبا من 
خلال ما يلي » وكرر الأمر بعد انقضاء ثلاث شهور من الآن . 


تقريبا بدا -صفر 
أحيانا = 
نصف الوقت ٣=‏ 
عادة =۳ 
دائما تثقریبا ٤=‏ 
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النقاط 
١-أقوم‏ بالإعداد من اجل الحصول على المعلومات 
التي نحتاجها أنا وفريقي بالنسبة للقراراثت 
والتخطيط والمعلومات العامة. 


- اعقد اجتماعات منتظمة مع فريق عملي للتأكد 


۳- عندما يكون الوقت مناسبا أقوم بالدعوة إلى عقد 
اجتماعات قصيرة لتنسيق سير العمل بين أفراد 
فريق عملي . 

-٤‏ عندما لا تصلني المعلومات الضروريةء أقوم 
بتوضيح أولوية هذا الأمر بالنسبة إلى الطرف 
الآخر الذي يحجبها عنى» وان لم تنجح هذه 
الخطوة أقوم بتصعيد الأمر إلى رئيس الطرف 
الآخر طالبا منه مساعدتي في الأمر. 


-٠‏ لا أشجع طلب المعلومات التي لا علاقة لها 
باحتياجاتي. 


المجموع 
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جاء ذلك الموظف الشاب إلى حلقة النقاش عن الإدارة» وقد أحضر معهء 
کا سق .ان طلبت»› جدوسله الزمني لثلاثة أيامء وقائمته "الشخصية" 
لمبددات الوقت من وجهة نظره. وطلبت منه أن يكشف لي جدول أوقاته 
وما سجله في اول يوم فيه وسأله : 

" قل لي يا (ستان) ماذا أنجزت خلال الرحلة ؟ " 

مادا تي ` 

" أعنى ماذا حققت خلال هذه الفترة مع اختراق الطائرة للجو في خط 
سيرها المنحرف من التاسعة صباحا حتى الثانية عشر والربع 

" حسنا لقد وصلت الى مینا بولیں . " 

وقمت» دون أن أنطق وادرتها نحوه حتى يستطيع رؤيتها بوضوح . 
كان أول مبدد الوقت في قائمته هو " السفر " . وعندما شعر بالمفارقة في 
الموقف اكتسى وجهه بتكشيرة كبيرة . 

"هل تعرف إنه كان يمكنني أن استخدم وقت السفر هذا بطريقة 
أفضدل؟ " 

إن على (ستان)ء كما على الكثيرين غيره آن يتعلموا كيف يغيرون 
فكرتهم عن السفر. فإن كنت جيد التنظيم فلن يكون وقت السفر مبددا 
للوقت بل "موفرا" له. إن شركة الطيران» بالإضافة إلى تقديمها خدمة 
نقلك من مدينة إلى أخرى» تبدو وكأنها تمنحنا هدبة رائعة تتمثل في 
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توفير وقت للعمل لدينا دون أي مقاطعات › فلا مكالمات هائفية ›» ولا 
زوار عابرين ولا اجتماعات » وحتى لو وقعت إحدى الأزمات › فهناك 
غيرنا ممن سيعنى بها بعيدا عنا ! انك تستطيع في ساعة طيران واحدة أن 
تنجز ما نحققه في ثلاث ساعات من الوقت "الطبيعي " في المكثب . إن 
معنى ذلك زياة إنتاجيتك ثلاث مرات . 


التخطيط قبل القيام بالرحلة 
كى تضمن أن يعمل وقت الرحلة لصالحك وليس ضدك» عليك أن تمهد 
لذلك وتبداً وأنت لا تزال في مكتبك قبل السفر. فهناك الكثير الذي يمكنك 
أن تفعله قبل حلول موعد السفر من اجل تحقيق افضل استفادة خلال وقت 
الرحلة. 


أدرس كافة البدائل 


إن أول ما عليك أن تفعله حين ترد فكرة الرحلة هو أن تسأل نفسك: 
"هل هي ضرورية فعلا؟'“ وراجع كل سبيل يمكن لك من خلاله إنجاز 
المهمة بدلا من السفر. 

° قم بدعوة الطرف الآخر لكي يأتي إليك. حدث أن اشتکی رئيس 
إحدى المؤسسات في كاليفورنيا الذي اشترى إحدى الشركات في 
بريطانيا العظمى وقال بأسى لكبير المدراء لديه» إنه بعد أن عاد من 
لندن بعد رحلة شاقة استغرقت منه أربعة أيام وجد أن عليه أن يعود 
إليها مرة أخرى الأسبوع القادم. وكان أن سأله كبير المديرين :" ولماذا 
تذهب إلى هناك ؟ لماذا لا تدعوهم إلينا هنا ؟". وكانت خطوة رائعة. 
لقد استطاع الرئيس أن يوفر يومين من السفر كما حظى 'رجال لندن" 
بفرصة اللقاء بنظرائهم الأمريكيين في جو منخفض من ظخوط الوقت 
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والاستعجال. فكر في الطلب من عميلك أن يأتي إلى مكتبك حيث يتاح 
لك توفر كل المعلومات تحت أطراف أصابعك» بالإضافة إلى إمكائية 
تقديم عرض الأمور بصورة شاملة متكاملة. يقول وكلاء شركات 
التامين وممثلو شركات الضمان الذين يمارسون هذه الذطوة إنها توفر 
عليهم ساعة أو ساعتين يوميا من وقت السفر» واكثر من ذلك» انه يتم 
إلإغاء المواعيد لسبب ماء فهم باقون في مكاتبهم ولم يبرحوها وبذا 
يمكنهم على الفور الاستفادة بالوقت واستخدامه بطريقة منتجة» نفس 
ذلك الوقت الذي كان يمكن له أن يضيع عبثا من اجل مواعيد لم تعد 
قائمة. 

بعت حصا أخر بد فك يمكن لمساعة اسر متك لو حضتر 
الاجتماع كممثل لك أن يحصل على خبرة فائقة لا يمكن تقدير قيمتها 
ووزنها. وإذا كان مجال الموضوع المثار متضمنا لتخصص يتمتع به 
غيرك» ابعث بالمتخصص فيه. 

استخدم أشكال الاتصال الأخرى. هل تستطيع أن تحفقق غرضك من 
خلال رسالة أم مكالمة هاتفية ؟ ويمكن للتفاوض عبر الكمبيوتر ومن 
خلال شرائط الفيديو أن يجنب الكثيرين سفر يوم بأكمله من أجل إجراء 
ساعة ونصف من النقاش ! 

قم بالتأجيل. لا تبالغ في الأداء وتندفع في طريقك من اجل حل 
المشكلة. إن عليك أن تنتظر حتى تحصل على كل الحقائق . ولا تحدد 
موعدا للاجتماع إن كنت لا تضمن وجود أي من كبار متخذي القرارء 
وعليك بالانتظار إلى وقت أخر أكثر ملاءمة إن لم يتسم الأمر بالإلحاح 
والعجلةء واقترح : "سوف أكون في منطقتكم هذه خلال أدبوع ونصف› 
هل يمكن أن ينتظر الأمر حتى ذلك الحين ؟" 
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التخطيط المنسق 
إذا وصلت في قرارك إلى ضرورة القيام بالرحلة» عليك ببحث الطرق 
التي تمكنك من الاستفادة بها على افضل وجه. خطط بيانيا وتفصيليا لخط 
سير الرحلة لكي تحصل على أقصى فائدة من وقتك منذ لحظة المغادرة 
حتى لحظة العودة. وعليك أن تحاول أن تجمع المواعيد معا كلما بدا ذلك 
ممكنا. هل يمكن بلورة وإتمام النقاش في مواضيع أخرى معهم ؟ وان بقى 
لديك الوقت» اعمل على استخدامه بطريقة فعالة. مثل جدولة المواعيد في 
المطارات» أو إجراء المكالمات الهاتفيةء أو ممارسة شىء من القراءة ! 
وعليك أن تعد بعناية قائمة بما ينبغي أن تأخذه معك في رحلتك . انك 
لن تستطيع اتخاذ قرار بشأن أحد المشاريع ما لم يكن معك الملفات التي 
تقدم الخلفية الضرورية له. وتأكد من وجود كل "الأدوات" معك من ورق 
الكتابة إلى الآلة الحاسبة إلى آلة الإملاء إلى الكمبيوتر المحمول» ولا 
تنسى وجود البطاريات الإضافية معك » فمن يدرى ! !> وكذلك 'وصلة' 
التليفون لتحميل المواد في الكمبيوتر الخاص بمساعدك. 
وقم بأعداد جدول مفصل بالمواعيد موضح فيه الأسماء والعناوين› 
وأرقام الهواتف الخاصة قبل اتصالات العمل يما في ذلك الأرقام الخاصة 
بمنازل أصحابها إن أمكن» فربما يطراً تغير ضروري في الخطط بعد 
انتهاء ساعات العمل . وينبغي إدراج التواريخ والأوقات والأماكن الخاصة 
بالمواعيد مع أية معلومات تتعلق بثحديد مكان العناوين. 
ترتيبات السفر 
من عدم الفطنة أن قوم بترتيبات سفرك بنفسك » بل عليك أن تعهد بها 
إلى أحد "أعوانك" وأعنى به مساعدك بالذات»ء أو إلى منسق عمليات السفر 
بشركتك» أو إلى وكلاء السياحة. وبعد أن يتم تأكيد كافة مواعيدك. الأمر 
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الذي أرجو أن يتم من خلال مساعدك» قم بحجز رحلة الطيران بناء على 
ذلك» وليس قبل إتمام ذلك أبدا ! وعليك إن استطعت» أن تتجنب الوصول 
أو المغادرة خلال ساعات الذروة في حركة المرور» والزحام» تبعا 
للتوقيت المحلى للبلاد التي تتواجد فيها. 


ومهما كان الشخص الذي يعد ترتيبات رحلتك» فعليه أن يقدم إليك 
جدولا شاملا يتضمن أرقام الرحلات › وخدمة الوجبات على الطائرات › 
ومواعيد الوصول والمغادرة › وتفاصيل المواصلات "الأرضية" في 
المطار وداخل البلاد > وحجز الفندق بعنوانه ورقم تليفونه ورقم الحجز 
الذي تم. واطلب نسخة أخرى من هذا الجدول لكي تبقيها لدى عائلتك. 


وان كنت من الذين يسافرون كثيراء قم بإعداد قائمة مراجعة للاشياء 
الشخصية التي تتناسب مع المناطق الباردة والدافئة التي تصل إليها. انك 
لن تضطر بذلك أن تضيع وقتك في جولة سريعة من اجل شراء أشياء 
نسيت أن تضعها ضمن أمتعتك المرافقة لك. واجتهد قدر الإمكان ألا 
تتعدى حقائبك تلك الحقيبة الواحدة التي تحملها معك. إن ذلك سوف يوفر 
عليك الكثير من الوقت عند الوصول. 


العمل خلال الطريق 
عليك قدر الإمكان ألا تقوم بقيادة سيارتك للذهاب إلى المطار» استقل 
سيارة أجرة 'تاكسي" أو سيارة ا'ليموزين"' خاصة بالمطار. حيث أن 
ذلك سيجنبك متاعب محاولة ترك السيارة و 'ركنها" كما سيمنحك فرصة 
التمتع بالوقت الذي يستغرقه قطع الطريق إلى المطار والذي يمكنك أن 
. تقضية في القراءة أو في التقاط أنفاسك ! وغادر مكتبك في "سعة" من 
الطائرة باندفاع محموم يكون من المغرى لك أن تغوص في كرسيك 
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والتمدد باسترخاء بدلا من أن تقوم بأي عمل أو أداء ! امنح نفسك 'وسادة 
زمنية"٠‏ واستخدم تلك اللحظات القليلة قبل الصعود إلى الطائرة في إجراء 
مكالمات هاتفية من القائمة الموجودة في جيبك والتي تم إعدادها من اجل 
هذا الغرض بالذات أو استعد في ذهنك طريقتك في تقديم الموضوعات 
التي ستعرضها وكأنك تجرى 'بروفة" لها ! أو قم بالعمل في ملف 
مراساتك الذي يتصدر محتويات حقيبة أوراقك. لا تستخف بقيمة هذه 
اللحظات' الزمنية. إن عشر دقائق قد لا تبدو بالشيء الكبير في حد 
ذاتهاء غير أن عشر دقائق تشكل ساعة في مجموعها ! 

وأطلب عند سفرك بالدرجة السياحية حجز مقعدك على الممر» حيث 
أنه يصبح من السهل عليك مشاهدة صفوف الكراسى الأخرى» والانتقال 
إلى موقع يجاوره كرسى خال» بحيث يمكن لك استغلاله كميزة إضافية لك 
عندما تبدأ فى العمل. وإن كنت مسافرا مع أحد المساعدين» فلا تجلس 
إلى جواره ما لم تكن فى حاجة إلى محادثته والتشاور معه. وعليك أن 
تشر ح له ببساطة فى ورقة أنك تحتاج إلى وقت "هادئ" للعمل. 

وداخل حقيبة أوراقك» ستجد حافظة لكل مشروع تنوى العمل فيه 
خلال الرحلةء مع وجود الحافظة التى تتمتع بالأولوية فى الأداء على 
السطح. ويمكن للنظام ذو الرموز الملونة أن يفيد كثيرا فى حالتنا هذه. 
فقد يكون لديك ملف معنون مثلا بكلمة "المراسلات" ويحوى البريد 
والمنكرات غير العاجلة التى أبقيتها لهذه المناسبة بالذات» وعليك أن 
تدون ملاحظائك على هامش كل منها بتعليمات تحدد الشخص المسئول 
عن الأمر»ء وكيفية إتمامه» ثم أعد ما فرغت منه إلى داخل الحافظة. 
وبمجرد وصولك» "أعد" كل الأعمال التى فرغت منها إلى 'مساعدك" 
مستخدما فى ذلك المظاريف ذات الطوابع المدفوعة مقدمأًء وحدث 
مساعدك هاتفياً لتنبيهه إلى ما قمت بإرساله» واطلع على أخر الأحداث 
التى وقعت فى مكتبك خلال غيابك عنه» وإن كنت تستخدم كمبيوتر 
مصغراً أو محمولا أمكنك التعامل بالطبع مع الأعمال العاجلة وغير 
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فاخ التي تساك انك سور قرفل اأكتو رت الخاص نك شرن 
الفندق وتقوم بتفريغ ما لديك فى كمبيوتر مساعدك أو فى إحدى 'محطات 
التخزين". 
أثناء فترة غيابك 

قد يرى فريق عملك أنك كل دنياهم وغاية أملهم ومرادهم» غير أن 
ذلك لا يعنى أنهم لا يشعرون بالفرحة وقد تملكتهم عندما يشاهدونك وأنت 
فى طريقك إلى المطار ! إنها الطبيعة الإنسانية لديهم فحسب تلك التى 
تحببهم فى التخفف من وطأة العمل أثناء غياب رئيسهم عنهم» ويمكنك 
'تحوير" قانون باركنسون (إن حجم العمل يزداد حتى يملا الوقت المتاح) 
بسؤال كل أعضاء فريق العمل لديك هذا السؤال قبل الرحيل : "ماذا 
سيكون قد أنجزتم عندما أعود إليكم ؟' وإجابتكم عليه ستشكل "الهدف" و 
"الالتزام" معاء وطالما كان "من المحتمل" أنهم يريدون أن يتركوا وقعاً 
طيباً فى نفسك» فستجدهم قد حددوا لأنفسهم أهدافا كبيرة. ناقش معهم 
المشاكل التى يمكن أن تنشأً وعرفهم بمدى حدود سلطتهم خلال فترة 
غيابك» وبالقرارات التى يمكن لهم أن يتخذوها بأنفسهم وتلك الثى عليها أن 
تنتظر مو افقتك. 

وإن كان غيابك سيطول إلى عدة أيام» دع مساعدك يقوم بالتعامل مع 
البرد مخضا لام وميرزا القاط الأنسبة قةة ون روت اة 
عمله إليك عبر الفاكس أو الكمبيوترء فإن لم تتوفر لكم مثل هذه 
التسهيلات فع ليك أن تقوم بمراجعة وكتابة ملاحظائك على الهامش 
وإعادتها فى المظروفين "ذوى الطوابع المدفوعة سلفا" إلى مساعدك مع 
تفويضه سلطة كتابة وتوقيع الردود الكاملة. وعندما تعود سيكون صندوق 
المراسلات الواردة إليك خالياً من محتوياته بصورة لا تفتقر إلى الجمال أو 
.الجاذبية ! 

وليككن ضمن ترتيباتك تعيين موعد يومى محدد ثابت للاتصال الهاتفي 
بمكتبك. فإن ظهرت إحدى المشاكل» يكون بوسع العاملين فى فريقك 
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معرفة الوقت الذى يمكن لهم أن يلتقوا فيه معك عبر الهاتف خلال اليوم 


عندما تعود 

قم شس اتال فررا مع امااحظات آ رست ا خا 
الاجتماعات» مع إعداد تقارير النفقات التى أنفقتها خلال رحلتك. وعليك 
إن كان ذلك ضروريا أن تتخذ لنفسك موقعاً يختفى عن الأنظار فى أول 
يوم لك بعد العودة» وليكن هذا المكان إحدى غرف الاجتماعات الخاليةء 
أو مكتب أحد الزملاء الآخرين. فإن أجلت القيام بذلك وتباطأت فيه 
معتقدً: 'إننى سوف أقوم بهذا العمل غدا فقد ينتهى بك الأمر إلى 
التأجيل ليس ليوم فقط بل لعدة أيام. وعندما تشرع وقتها فى التعامل معها 
ستكون قد نسيت بعض التفاصيل» الأمر الذى يقلل من قيمة الرحلة 
وفائدتها. 

للمسافرين ففقط 

إن كنت تسافر -من أجل العمل- بالقطار أو الحافلة أو السيارة 
يمكنك أن تستغل وقت السفر بطريقة جيدة. وأنا شخصيا وفى كافة 
السنوات التى ركبت فيها القطار من وإلى المدينةء الأمر الذى كان 
يستغرق ساعة يومياً فى كل من طريق الذهاب وطريق العودة لم تتوقف 
دهشتی عن إعداد الناس التى تمضى وقتها فى تصفح الجرائد أو لعب 
الورق أو التسلي بالنعاس» آما أولئك الذين كانوا يستخدمون وقت السفر 
بطريقة منتجة كالإطلاع على أوراق أعمالهم أو كتابة التقارير أو الرد 
على المراسلات فلم يشكلوا فى مجموعهم بالطبع سوى أقلية ضئيلة» بل 
وأحيانا لا تجد لهم أى وجود بالمرة. 

وقد يكون التليفون المحمول استثمارا معقولاء وله ما يبرره إن كنت 
تقضى ساعات طويلة فى قيادة سيارتك. فحتى لو تعطلت وتجمدت فى 
مكانك عند حدوث التكدس والازدحام فى حركة المرور» فبإمكانك أن 
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تعمل وتشتغفل مستغلا فى ذلك الهاتفت. وأثتاء قيادتك للسبارة فى طروقك 
إلى منزلك بعد انتهاء عمل اليوم» يمكنك إجراء المكالمات التى تخص 
العمل أيضا. كما تستطيع أيضاً أن تستغل الوقت فى الاستماع إلى شرائط 
التسجيل التى تتحدث عن مجالك أو التى تتحدث عن الموضوعات الخاصة 
بدنيا الأعمال عموما. ولا تتخلى عن وجود آلة صغيرة للإملاء يمكن أن 
تحملها معك» وقم بتسجيل الملاحظات عند توقف حركة المرور. وحتى 
إن كنت تتخذ مسارك فى الطرق الفرعيةء فإن جهاز تشغيل الشرائط 
الشخصى يمكن أن يسمح لك باستخدام الوقت بما يخدمك ويفيدك. 


راجع نفسك 
ما مدى نجاحك فى إدارة "السفر". ضع الترتيب الذى يتناسب معك من 
خلال ما يأتى» على أن تكرر هذه العملية مرة أخرى بعد ثلاثة شهور من 


ألان. 


أبدا تقريبا صفر 
أحيانا = 
نصف الوقت =۲ 
عادة = 
دائما تقریبا ٤=‏ 
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-١‏ عندما تظهر إمكائية السفرء أقوم بالتفكير فى البدائل 
مثل الاتصال التليفونى» خاصية المؤتمرات» أو 
الكتابةء أو دعوة الطرف الأخر للحضور. 

-١‏ عند تخطيطي للسفر› درس الغرض منه بعنايةء 
وأعد كافة المتطلبات الضرورية لإنجاز هذا 
الغرض. 

۳- أقوم بوضع "المواد" التى سأتناولها أثناء الطريق 
داخل حقيبة أوراقى حتى يسهل لى تناولها دون 
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مسقَة. 

-٤‏ يتضمن البيان التفصيلى لخط سير الرحلة أسماء 
محطات الوصول»ء مع أسماء الناس المهمين فيها 
مع أرقام هواتفهم» فربما أحتاج إليها عند حدوث 
المواعيدء وأماكن المواقع» والأهداف. 

-٥‏ قبل المغادرة أقوم بمناقشة فريق عملى عما يتوقع 
كل منهم أن ينجزه حتى حين عودتي إليهم. 


المجموع 


۲۹٦ 


النقاط 


الجزء الثالث 


استخدام الوقت من أجل العيش والعمل 


بطريقة أفضل 


1 vw.ibtesama.. com 


www.ibtesama.com 


القسم أ 
كبار " مدراء الوقت " الناجحون يكشفون 
عن أكبر التحديات والأسرار في عملهم 


أحد مصادر الدهشة الدائمة التي تصيبني هي أن هناك أعداداً كبيرة 
من الناس في كافة مناحي الحياة (بما في ذلك المدراء والمهنيون) يسعون 
بلا طائل تقريبا ‏ إلى إدارة أوقاتهم والتمتع بالسيطرة على حياتهم. 
والذي يثير المزيد من الدهشة أن عدد أولئك» الذين يساوون في حجمهم 
تقريبا أعداد المجموعة الأولى» قد بلغت حيرتهم المدى الذي أفقدهم تقريبا 
الأمل في تحقيق أي نظام حقيقي» واصبح كل همهم أن يتجنبوا الوقوع 
صرعى على الطريق. وما يثير الدهشة أكثر وأكثر هم أفراد المجموعة 
الثالثة المتمثلة في ذلك العدد المتنامي من الأفراد والمؤسسات» الذين تبنوا 
الأخذ بالمبادئ الكلاسيكية في إدارة الوقت»ء والقيام بتطبيقها كما هي على 
ظروفهم رغم تفردهاء وخلقوا لأنفسهم نظمهم الشخصية الخاصة بهم كي 
تمكنهم من توجيه طاقاتهم ناحية أهدافهم المهنية ليسعدوا بعد ذلك بأوقات 
الفراغ الشخصية التي حققوها لأنفسهم. إن هذه الأمثلة الحقيقية والمعاصرة 
تواصل القيام بدور إلهامي وتثقيفي مع إثارتها لقضايا الوقت الجديدة. ومن 
بعدها تقديم الفلسفات والحلول العملية التي توصلوا إليها من أجل إنجاح 
إدارتهم للوقت وضمان فعاليتها معهم. إن الأمل موجود. 

وأحد الخصائص الملموسة على نطاق العالم كله لكبار مدراء الوقت 
وفهمهم انهم ينظرون إلى تطور نظام إدارة أوقاتهم على أنه عملية مستمرة 
الحدوث وينظرون إلى أتفسهم على أنهم 'طلاب" يدرسون هذا الموضوع 
طيلة أعمارهم. وإليك ما أدلوا به في هذا الأمر" 
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الدكتورة اليانور برانتلى شفارنز» مستشارة جامعة 
میسوری» کانساس سیتی : 

تشكل إدارة الوقت أمرا مركزيا في حياتي. وبالنسبة ليء ولکي أكون 
منتجة" في ظل جدولي المحتشد بالأعمال كنت في حاجة إلى التخطيط 
لعمل '"مساحات" زمنية خاليةء يتم في كل منها أداء كل ما هو ضروري 
حتى يتم الفراغ منه»ء ثم التأكد من أن الإنجاز قد تحقق في حدود هذه 
اة 

لقد كنت مشغولة دائما طيلة حياتي» منذ أن كنت أدرس بالمدرسة» 
إلى أن حصلت على وظيفة دائمة طول الوقت» وحتى تربيتي لطفلين 
باعتباري راعيتهما الوحيدة بلا أب لهما بجانبي. وكان من الممكن أن 
يكون هذا من المواقف التي يتصاعد فيها الإجهادء لذا طورت لنفسي 
أساليب» لإدارة الوقت بفعل الاضطرار والحاجة الخالصة. فكنت أقوم 
بالكتابة من الرابعة صباحا وحتى السابعة إلا الربعء عندما كان علي أن 
أوقظ الطفلين من نومهما. وكنا دائما نقوم بأكبر ما نستطيعه من ترتيبات 
للتهيؤ للعمل» والذهاب إلى المدرسة في الليلة السابقة لكل يوم. وحاولنا 
وضع كل ما نحتاجه بجوار الباب» بينما تكون وجبات الغذاء التي جهزناها 
محفوظة داخل "الثلاجة" في انتظار سحبها منهاء والآن لدى من يعمل من 
الأفراد في المنزل وإدارتهء لكن يتعين على مع ذلك أن أقوم بإدارتهم. 

وقد حاولت دائما أن أقوم بعملين معا في وقت واحدء عندما تسمح 
طبيعتهما بذلك. فمثلا بمجرد البدء في إعداد العشاء كنت أقوم بطي 
الملاإبس وتنظيمهاء أو أقوم بالكتابة "داخل رأسي" أثناء تنظيف المطبخ 
وغسل الأطباق» كما كنت أقوم بتتظيم "إعمالي الخارجية" بطريقة متعاقبة 
تكمل في حلقاتها دائرة كاملة بدءا من المنزل»ء وحتى العودة إليه لتفادى 
التعارض والتكرارء وإضاعة الوقت بين الأماكن»”وكنت أعرف أن اشترى 
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أشياء معينة من محل بذاته» وكانت هذه الأشياء بالذات هي ما اشتريه من 
هذا المحل وليس غيره وعلى ذلك لا أكون بحاجة إلى هذه الأشياء إلا إذا 
كنت في نفس المحل ! 

إن انعدام التنظيم هو ما يشكل أكبر مبددات الوقت تدميراء لذا عليك 
أن تجمع الأعمال المتشابهة معاء وأن تحتفظ بمكتبك مرتباء وملابسك 
منظمة» وليكن هناك مكان مخصص لكل شي» كما إنه على كل شئ أن 
يكون في مكانه» وقم بإعادة الأدوات والأجهزة العادية والإلكترونية إلى 
مكانها بعسد استخدامك لها. إن ذلك كله في مجموعه سيوفر لك وقتا له 
اعتباره إذا ما أضفته إلى بعضه البعض وجمعته معا. لا تترك الأجهزة 
في مكان استخدامك لهاء بل أبعدها عنك إلى حيث مكانها المخصص لمها. 
إن ذلك ينطبق أيضا على عملية حفظ الأوراق»ء حيث يتم وضعها في 
الملفات» وسواء قمت بذلك أو فوضت غيرك للقيام به. 


إن أكبر موفر للوقت يتمثل في استمرار تركيزك على العمل الذي 
بين يديك» وتقوم بأدائه. والأغراء شديد في أن نقطع الأداء» حتى وان کان 
على المستوى النفسي» حيث يستطيع عقلك أن يشرد منك ويتجه صوب 
عمل أخرء يبدو لك كأئه أكثر أهميةء أو إمتاعاء أو إلحاحاء أو حتى تعقيدا. 
كما أن n‏ وحتى الزوار. 
والأغراء شديد كذلك في أن تقوم للحظة ‏ التي لم تكن أبدا لحظة بالفعل 
a‏ 
أدائك الأصلي حتى تستمتع بالإحساس بانك قد استطعت أن تنجز على 
الأقل شيئا ماء وإ صغر شأنهء وذلك بذلا من أن ركز فكرك على الشيء 
اف الذي يشكل تحديا لك و الواقع أصلا بين يديك في انتظار أن 
تنتهي منه منذ البدأية ! 


كان فريق عملي يمثل أعظم أداة أملكها لإدارة الوقت» وذلك عندما 
كنت أرغب في استخدامه بكامل قدراته» وكنت اجلس وأقول لواحد منهم : 
'"ساعدني» هل لك أن تقوم بأداء هذا العمل؟“ وأقول لآخر : "هل تؤدى 
هذا العمل؟"'» وأقول لغيره : "هل لك أن تتناول هذا العمل؟" ولأنني اعمل 
ريسا لإحدى الجامعات»ء فقد كان فريقي مؤلفا من أربعة نواب لي» وثلاثة 
عشر من العمداء» وطاقم شخصي لي من العاملين مكون من ثلاثة أفراد. 
ولكي يتمكن الطلاب والكلية من تحقيق أرقى مستويات الأداء الأكاديميء 
وكان علينا أن نعمل بكفاءة حقيقية كفريق معا. 

لكن إحساساً قد ينتابك كقائد للفريق فتردد : "لست واثقا من أن هذا 
الشخص سوف يؤدى بالضرورة العمل بنفس الطريقة بالضبط التي كنت 
تارديه بها" ودا حقة إلا أنه أحيانا بل وغالا ها خخ انهم يقومون 
بالعمل بطريقة جيدة من إبداع خيالهم» وهو شى أفضل ! 

ويحدث أيضا أن تظهر إحدى الأزمات» وعندها يكون عليك أن تقبل 
العمل بنفس الطريقة التي تم أداؤها بهاء أو ألا يتم أداؤها بالمرة ! وعلى 
كل» عليك أن تفعل كل شئ تقدر عليه» لضمان أن العمل قد نفذ بطريقة 
ملائمة تبعا للمعايير المقبولة. 

عليك أن تعمق من عادة مناقشة العمل» بدأ من خطواته إلى العمليات 
الداخلة فيه» إلى مواعيده النهائيةء والتوقعات المشتركة من مزايا تنفيذه 
وفق معايير معينه. وعليك تنمية وتطوير مهارة إدارة الوقت من خلال 
تفويض الغير لممارستها بما يؤدى في النهاية إلى تشكيل فريق كامل منهم» 
ولكن "دون" أن تعمل على خنق الأفكار الخلاقة لديهم. إنك بذلك ستجد أنك 
وفريقك قد أتقنتما في النهاية هذه العملية مما يجعلها تمضى بانسياب بلا 
عقبات وهذا من شأنه أن يحقق إنتاجية أكبر باستثمار أقل للوقت عن 
طريق تفويض الغير . 


ويحدث أحياناء وبطريقة لا مفر منهاء وجود الكثير من الأعمال التي 
ينبغي أداؤهاء وأن هناك أكثر من أولوية تطل عليك وتفرض نفسهاء 
ويحدث أحيانا أنك عندما تتجاوب مع تخطيط الآخرين لأولوياتهم» وهو 
الأمر الذي عليك أن تمتثل ‏ له مع الجامعة أو مع أي مؤسسة كبرىء» ستجد 
انه قد تجمعت لديك سحب الفوضى والإجهاد وانعدام التنظيم. إن عليك أن 
تدرك ذلك عندما يحدث» وان تتيح لنفسك الوقت لاستعادة تماسكك. كما أن 
عليك إعادة تقييم الاتجاه الذي تمضى في اتجاهه»ء وأن تقيد نفسك إلى 
الاتجاه الذي ترغب في السير فيه وبعدها تقوم بأداء الأعمال التي تأخذك 
إلى هذا الاتجاه. 

وهناك ميزة أخرى من إدارة الوقت بالنسبة لي تتمثل في "وقتي 
الشخصي". وكمستشار للجامعةء كان الأمر يتطلب مني العيش في الحرم 
الجامعي» لقد كان ذلك جزءا من وظيفتي» ولو لم أقم بتطبيق إدارة الوقت 
مع نفسي لما استطعت أن أحظى بوقت شخصي لي. لقد ساعدتني إدارتي 
للوقت في أن أجد بعضا مئه لنفسيء وهى قيمة كبرى في حد ذاتها. 

ونشأتي كأكبر أخواتي الست ضمن عائلة كبيرة العدد» على أن أتعلم 
معرفة فرز الأمور وتصنيفها بسرعةء ون ينصب تركيزي على ما 


يستحق ويحتاج إلى أن ينفذ ويتم أداؤه. 


فيل جيتلين» المحامى. بولاية نيويورك 
يمثل الاختيارء أول التحديات التي تصادف المرءء وعليك بعد ذلك أن 
تتعايش مع قراراتك التي تتخذها بنفسك. إن القيام بهذا الأمر يمثل مهارة 
حقيقية» بل وضرورية أيضاء إن كان لك أن تتقدم إلى الأمام دون أن تبدد 
أي طافة عاطفية كان لك أن تركزها على تنفيذ القرارات التي اتخذتها. 
وبمجرد' أن يتم اختيارك» عليك أن تتقبل حقيقة أنه ليس عليك فقط أن تنفذ 
هذه القرارات» بل أن تثجنب بكافة الأشياء الموجودة في الاختيار الآخر. 
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إن ذلك جزء من الحياة وطبيعتهاء وإدراكك لهذا الأمر يحررك لكي 
تمضى إلى الأمام دون أثفال تعمل على تبديد وقتك وتركيزك وتماسكك. 

إن الكمبيوتر المصغر لدي مع المودم "عله " يشكلان لي معا 
'مكتبي المحمول" ولذا أستطيع أن أقوم بأبحاثي القانونية حيثما كنت» ولا 
تضيع مني أفكاري عندما ترد إلى ذهني أو تخطر على بالى» ذلك لأنني 
أقوم ببساطة بتسجيلها في جهازي الصغير»ء ويحدث بعد أن أقوم ببحث 
إحدى القضايا وتحديد مفاهيمهاء أن أجد أن مثل هذه الخواطر والأفكار قد 
جاءتني» وربما وآنا أندفع إلى الأمام في اتجاه أحد المنحدرات أثناء 
التزلج» وعلى ذلك فإن إحدى أدوات إدارة الوقت التي نجحت معي هي 
الإعداد الذهني الكامل لأي قضية أولاء ثم المضي بعد ذلك لأداء شيء 
آخر مغايرء ثم أترك القضية لتتبلور وتتماسك داخل ذهني. إن هذه 
الطريقة تنجح أحيانا بطريقة أفضل عما لو عمدت قصدا إلى تناول أحد 
المواضيع مباشرة إلى أقصى حدوده الممكنة. إن عليك أن تدع عقلك يقوم 
بالعمل نيابة عنك» كطريقة لتفويضه بالأداء بينما تقوم بثنفيذ عمل آخر› 
ولذا ( وكما أوضحت لشريكي ) فإنني أعمل بالفعل في نفس الوقت الذي 
أقوم فيه بالاستمتاع على منحدرات التزلج. 

وهناك أداة أخرى في إدارة الوقت حققت ثمارها معي» وهي أن أفكر 
قبل أن أشرع في الكتابةء وهو ما يعنى عادة أنني لن أحتاج إلى كتابة 
الكثير عندما اجلس للكتابةء لأنني أعرف إلى أين أمضى. إن ترتيب 
الأفكار وتمحيصها ‏ وهو ما يفعله العديد من الناس أمام الورق ‏ أقوم 
بتنفيذهما داخل رأسي قبل البدء في الكتابةء كما أن القيام "بتفضيل" أساليب 
إدارة الوقت على "مقياسي الشخصي" الذي يناسبني كما هو الأمر في 
حالتي هذه» يساعد كثيرا في تلك المهن التي تتطلب نشاطا فكريا أو ذهنياء 
بما يتيح لطاقتك أن يتركز أمرها. على النتائج التي من المفرو »شس آن 
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يحققها هذا النشاط الفكري» وإلا فيمكن للنشاط الفكري الذهني المطول غير 
المركز أن يفتقر إلى الكفاءةء وان يشرد في متاهات وألا يكون "مثمرا' 
اقتصاديا. 

وتعد الخبرة أيضا من الأدوات القيمة في مهنة مثل مهنتي. إن وجود 
المعلومات داخل رأسك أكثر فعالية مما لو كانت هذه المعلومات متوفرة 
لديك عند أطراف أصابعك» خاصة إن وضعتها وأمكنك استرجاعها من 
خلال جهاز الكمبيوتر المصغر لديك. وأكثر من ذلك» إن المعرفة الحقيقية 
المبنية على الخبرةء تفوق أي مصدر للمعلومات كمساعد في إدارة الوقت› 
يعمل على سرعة التعرف على الموضوعات التي يتعين اتخاذهاء وكذا 
الخطوات التى يمكن اتخاذهاء كما أن التغذية والتمرينات الرياضية 
والترفيه والنوم ضروريات هي الأخرى في إدارة الوقت من أجل الوصول 
إلى الأداء الأمثلء ولن يمكن لأي أداة في إدارة الوقتء بما في ذلك أسرع 
أجهزة الكمبيوتر» أن تضمن لك أرقى الأداء إن لم يكن عقلك يعمل 
ويشتغل وإن تخلت عنك يقظتك وفطننك. 

ولا جدال» أن الناس يعملون بصورة أفضل عندما لا يقعون تحت 
وطأة الإجهاد المبالغ فيه. إن توفير الظروف بطريقة منظمة يعتد بهاء 
يؤدي إلى التركيز على العمل بدلا من التركيز على الضغوط الخارجية 
والمواعيد النهائية» وذلك يعمل على تحريرك ودفعك للإبداع والخلق 
وثقديم افضل أداء يمكن أن تقوم به. كان مع ابني - منذ فترة قريبة ‏ 
طلبات للالتحاق بعدد من المدارس الإعدادية المختلفة» وكان كل منها 
يشترط كتابة إحدى المقالات» وكانت المواعيد النهائية لتلقيها كلها متقاربة 
للغاية. وناقش الابن معي فكرة أن يحاول كتابة كل المقالات في ليلة واحدة 
أو ليلتين قبل المواعيد النهائيةء وفكرنا في الآثار المحتملة التي قد تترتب 
على جودة ومحصلة هذه الطلبات. ثم قررنا التراجع بعيدا عن المواعيد 
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النهائيةء وكان أن قام بتحديد موعد لاستكمال كل مقالة حسبما تراعت لهء 
ثم قسم كل مقالة إلى أهداف مرحلية مثل فصل الفكرة الأساسية» وعزلهاء 
ثم تدوينها كتابةء ثم عمل إطار موجزء ثم كتابة الأجزاء المختلفةء ثم تكملة 
المسودة الأولى» وعمل بالفعل على تحقيق هذه الأهداف المرحلية 
وتسجيلها في كراسته الخاصة التي تضم الأنشطة المدرسية. 


وجاء "الثواب" سريعاء ليس فقط عندما تسلم الأخطار بقبوله في إحدى 
المدارس الإعداديةء ولكن قبل ذلك أيضا عندما جاءني في الغرفة ذات ليلة 
ليقول لي : "لقد أتممت كتابة الجزء الخاص بهذه الليلة» وسأقضي بقية 
السهرة في مشاهدة التليفزيون". ولا شك إن بقية المقالة كانت تختمر 
وتتشكل في أحد الأجزاء "البعيدة" من عقله بينما كان يقضى الليلة في 
التمتع بالعرض التلفزيوني الذي يفضل مشاهدته. 


لقسد وجدت أن التخطيط بعيدا عن المواعيد النهائية للهدف المنشودء 
وخلق الظروف غير المجهدة التي يتحقق فيها أفضل أنشطتك الذهنية 
الفكرية _ شم العودة - لكي تسمح لموضوعك بالتخمر» تشكل في 
مجموعها خطوات فعالة مساعدة لإدارة الوقت في تحقيقها للنتائج عندما لا 
يكون الشيء المنتج صادرا عن أحد خطوات التجميع الصناعي 'المبهرة٠‏ 
بل نتاجا ضمن حدود الإبداع المهني والفكري. 


جيم فان هوتن مندوب التأمينات السابق 
وأحد كبار مدراء شركات التأمين حاليا 
في بداية اقتراني بزوجتي قلت لها : إنني أريد أن أعتد اتفاقا معها 
بخصوص عملي» وهو أنني سأعمل ثلاث ليالي - وليس اكثر من أربع 
أبدا ‏ كل أسبوع في الترويج لبوالص التأمين» (بالإضافة إلى أعمال البيع 
التي كنت أقوم بها خلال النهار) على أن يستمر ذلك لمدة خمسة أعوام» 
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أما في أمسيات الأيام الأخرى فساكون متواجدا بالمنزل» وبالنسبة لعطلات 
نهاية الأسبوع» فنقوم ببعض "التحركات" الخاصة كالذهاب إلى دور السينما 
أو الخروج لتناول العشاء بالخارج. لقد كان هدفي وقتها أن أجمع ما يكفي 
من دفعات الأقساط المنتظمة وما يكفي من الاستثمارات» حتى أستطيع أن 
أقلل من ليالي الانشغال بالترويج للتأمينات» وأصل بها إلى ليلة أو ليلتين 
أسبوعياً. وقلت لزوجتي أنني أريد بعد سبع سنوات أن أكون قد جمعت 
ما يكفي من الدخل المنتظم والاستثمارات بما يمكنني من التواجد بانثظاي 
وبما يمكننا من العيش سعداء هانئين. وقمنا بتنفيذ ذلك» وما زلنا موفقين 
في التمتع بالكثير من الوقت السعيد لأنفسنا. إن أحد الأركان الأساسية في 
خطتي قد نتمتل في إشراك زوجتي فيها منذ البدايةء وفي استيعابها لها 
وفي الموافقة عليهاء والتعاون من أجل تحقيقها. وعندما تعرفت على 
المبادئ الكلاسيكية لإدارة الوقت من أجل تحقيق الأهداف ذات المتطلبات 
الكبيرة الصعبةء» وجدت أن مطلب 'وجوب" أن تكون الأهداف ملكا لأولئك 
الذنين ستؤثر عليهم» والذين سيتعاونون من أجل إنجازهاء هذا المطلب قد 
أفلت من صفحات هذه المبادئ الكلاسيكية وقفز منها ليرتطم بوجهي ! 
ولقد عرفت كم كان هذا المطلب هاما وجوهريا من خلال الخبرة التي 
اكتسبتها بنفسي وليس من خبرات الآخرين ! 

كما عملت بجدية كبيرة لتنفيذ مبادئ إدارة الوقث» وذلك من خلال 
طرق معينة» فهذه الفكرة مثلا : "لا تقم بأداء شئ يمكن لك أن تنيب فيه 
غيرك بأدائه" لتجسد رآيا قويا حاولت أن تضعه موضع التطبيق عن 
طريق التدريب)»ء والتحضير» وتخويل السلطة للغيرء وإرشاد أولئك الذين 
يعملون لي ومعي. إنك لن تجد وسيلة للتخلص الدائم من ذلك الإجهاد غير 
الو شر في ح اه خر ا ن لراك رفاك مات الك اين 
ا لك» واستطاعتك تحويلهم إلى أفراد قادرین» تلقائيين في الأداءء 
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ويمكن الاعتماد عليهم في التعامل مع أي موقف» عندما ثكون بعيدا عنهم 
أو منشغلا في مكان آخر. 

وهناك شيئان مهمان غير ذلك. أولا : أن تتعلم القراءة السريعة. لقد 
قرأت الآلاف والآلاف من الكتب والمقالات» وما زال فهمي في ازدياد 
واتساع. وأنت» وعندما تقوم بالقراءة ببطء فسيصيب الملل ذهنك» ويشرد 
منك ويتشتت مما يتعين معه ضرورة أن ترجع وتعود لإعادة قراءة ما 
كنت تقرأء إن القراءة الكثيرة تمدك بقاعدة للمعرفة تمكنك من أن تصبح 
قراراتك أكثر فعالية وتأثيرا. الشيء الثاني : لا تفصح عن رقم هاتف 
سيارتك لأي إنسان خلاف زوجتك» ومساعدك أو مساعدئك» وشخص آخر 
أو اثنين على الأكثر» وعلى أن يكونا من الشخصيات الرئيسية بالنسبة 
إليك. 


الدكتور ليو كوريفيه»ء ناظر مدارس ( نيو انجلند ) 
التي حظيت بالتقدير لأفكارها المتجددة ونتائجها الطيبة 

من موقعي كناظر مدرسة» أقوم بالإشراف على مواقع اثنتي عشرة 
مدرسةء وتعد إدارة الوقت بالنسبة لي أمرا له دقتهء وأهميته بالنسبة لبقائي 
في منصبي» غير أنني توصلت إلى شكل لإدارة الوقت عن طريق التجربة 
والخطأ. إن نظامي في إدارة الوقت لا يزال "انتقائيا'ء وهو في حالة تحرك 
وتشکل دائم» غير ني من النوع الذي لا يرضی آبدا. 

إزِني أقراً وأتأمل أولئك الذين يفوقونني نجاحا في الوصول إلى 
أهدافهم المعقدة في المواقف التي تتطلب إدارة الآخرين من المهنيين فيها. 
إنني بمثابة التلميذ الدائم لمعرفة كيف يقوم هؤلاء بالإدارة وينجحون. إنتا 
بدن و ارت ے لن نک ع ن مکل ا تلك اما دات 
'الحرفية" العالية والطابع المهني الراقي. 


۳۰۸ 


إنني أعمل منذ خمسة وعشرين عاماء وعمري الآن سبعة وأربعونء 
وقمت بالتدريس لثمانية أعوام» وأصبحت مديرا في مرحلة مبكرة من 
قبريء» وغندما كنت أضصغر المدراء سنا (كان خمرى رفا ستا قان 
سنة)ء كنت أنظر إلى المدراء الآخرين واردد لنفسي : "يا إلهي» كم هم 
كبار في السن هؤلاء المدراء!" 

لكنني تعلمت قيمة الخبرة باعتبارها أداة هامة لإدارة الوقت وللنجاح 
معا. إن هناك الكثير من فراغات الوقت القصيرة التي يمكن لها معاء أن 
تخرج المدراء الشبان من المازق التي قد تصادفهم. 

وهناك العديد من العناصر الأساسية عند اختيارك لما ينبغي عليك أن 
تركز جهودك فيه. أولا : لابد أن يكون لديك 'نموذج" راق لعملية اتخاذ 
القرارء ذلك لأنه سيصبح النموذج الذي تأخذ به طيلة حياتك. 

ثانيا : أن يكون لديك الخطة لتنفيذ القرارات. ونظامنا الذي نأخذ به 
من ذلك النوع الشامل» فكل شئ نقوم بأدائه قد تم تحديده لإنجاح هذه 
الخطة. إنها تجمع كل الطاقات وكل ما يتعلق بإدارة الوقت لدي لكل فرد 
داخل النظام. ثالثا : لابد أن "يفهم" الناس إلى أين تمضىء» ذلك لأن إدارة 
الوقت تدور حول ما يتم إنجازه خلال فترة من الزمن» والاتصال فيها بمن 
يعنيهم الأمرء من أدواتها الجوهرية الحيوية» وبمجرد أن نعرف إلى أين 
نحن ذاهبون» فالأكثر احثمالا أئنا سنصل إلى حيث نريد ! وعندما يعرف 
كل نظام المدرسة" من مدراء ومدرسين وطلاب وآباء وأمهات» إلى أين 
نمضي» فاكثر التوقعات تقول : إننا سوف نصل بالتأكيد. وعلى ذلك فإن 
أدواتي لوقتي فحسب ليس بالأمر الكافي. 

الاتصال الفعال مع الآخرين له أهميته في إدارة الوقت خلال 
المؤسسة» وللإنجاز الجيد للأهداف التنظيمية قصيرة الأمد وطزيلهاء 
والمعقدة منها والتي تتضمن داخلها العمليات التعليمية أو التربوية. 
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لكن ماذا تعمل إن لم تستطع أن تفعل كل ذلك ؟ إن ما قمت بعمله من 
خلال التفويض والإنابة هو 'خلق القادة". إن التفويض هو ما ساعدني حقا 
في العمليةء كما أن الناس ساعدتني أيضا هي الأخرىء» فلم أكن أستطيع 
القيام بذلك وحدي. وأنت إن قمت بالمساعدة في خلق قادة آخرين تكون 
بذلك قد قمت بخطوة هائلة إلى الأمام في "إنضاج" عمليتك في إدارة 
الوقت. 

وما وجدته في مدرسة وود ستوك ( فيرمونت ) الثانوية إن علي أن 
قوم بالاختيار» وإن علي أن أحدد الأولويات» معتمدأ في ذلك على العديد 
من العوامل والاعتبارات. وهنا لا أحب أن أزيد في تكرار أن نموذج 
اتخاذ القرار لا يقر بثمن في مساعدته لك عند قيامك بالاختيار» وقم 
بمقارنته بالديسك الخاص بعمل الميزانية حتى لا تسمح لنفسك بإغفال أي 
من الخطوات المهمة. ويشكل "التقييم" أيضا جانبا جوهريا من نموذجك في 
اتخاذ القرار» وعليك أن تحتفظ بملاحظاتاف عما تفعلهء كما علياف أن تتأمل 
كل جزء فيه وان تدرس أثره على اتخاذ القرار في مجمله» كما ينبغي 
عليك القيام بالك ثير من التحليل للبيانات» وبعدها لن يمكن لصوابك أن 
تفقده» أو أن يطير أبداً !» وكما ذكر إدوارد ديمنج : إن أهم المهارات لقادة 
القرن الحادي والعشرين» تكمن في مقدرتهم على التنبوء ولكي تتنباً تكون 
في حاجة إلى نظام ...والى الخبرة ٠...‏ وإذا قمت بتلخيص ما أحكيه لك 
أقول : إن أحد أهم أدوات إدارة الوقت هو أن تتصور وتحدد كيفية 
احتياجك إلى تمضية الوقت قبل أن تقوم بقضائه بالفعل. 

وأثناء عملي مع الطلاب في مساعدتهم لتطوير مهارات إدارة الوقت 
لديهم» وجدنا أن نموذج اتخاذ القرار يقوم بمساعدتهم بطريقة 'رهيبة“ 
وأنهم کانوا یستمتعون باستخدامه والاستفادة به. وعندما استطاع الطلاب 
أن يتعرفوا بوضوح على العوامل التي تشكل جز ءا من عملية اتخاذ 
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القرارء ثم قيامهم بعد ذلك بتحديد معالم الخطوات الضرورية للتوصل إلى 
القرارات الفعالةء خلق ذلك لديهم ثقة أكبر في أنفسهم» كما عمل على تنمية 
مهارتهم أمام اختيارات إدارة الوقت والاختيارات التي تقدمها الحياة ذاتها 
لهم. أنني أؤمن بقوة بوجوب تدريس مهارات اتخاذ القرار للطلاب قبل 
وصولهم إلى المدارس الثانوية بفترة طويلة. 

ثم إنني كثيرا ما أواجه وجود أولويتين لدي تخيل كل منهما الدرجة 
الأولى في الأهمية. إن ذلك يحدث بالفعل طول الوقت» ويصبح علي أن 
أقوم بأدائهما في وقت واحد. ماذا أعمل إن كنت مضطراً لذلك؟! إنني لا 
أستطيع عندها أن أترك إحداهما جانبا في الوقت الذي أعمل فيه فى 
الأخثرى حي اتمامهاء وبافاسة لذي الوم مفلا اربعة ا خمبة اعمال 
وكلها من أولويات الدرجة الأولى! ولهذا تراني عاجزا عن التقرير 
الواضح لأولوية كل منهم» هذا في الوقت الذي علي فيه أن أعنى بها 
جميعا وأهتم. وأورد لك مثالا : أحد الأولويات "الأولى" المعقدة التي 
تصادفنا حاليا هو تطوير جدول أعمال مجلس إدارة المدرسة» على أن 
نضمنه كافة البنود التي يمكن أن تدخل فيهء من الثغرات» إلى تجديد العقود 
إلى البحث عن مدرسين جدد إلى التخطيط. إن ضم كل هذه الأمور 
"المعقدة" معا لا تمثل إلا جانبا من أولويات الدرجة الأولى لدي» ثم إنني 
قوم بعد ذلك باستخدام إطار الأولويات الذي أتبعه إليك بخصوص نموذج 
اتخاذ القرارء لكي أطور لنفسي خطة أوصى بها لتنفيذ قرارات مجلس 
رة الرس 

وا تظنرةا لايك مفلا لوجدتاف فستتكر كل موآد الذراسة كل ابلة 
أثناء وجودك في المدرسة الثانوية» وعندما وصلت إلى الكلية أمكنك أن 
تكتشف بعد الفصل الدراسي الأول أنه يمكنك أن تتصرف "كالحواة"» بل 
إن عليك أن تتصرف كذلك حتى يمكن للأمور أن تجرى وتتم في المواعيد 
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النهائية المحددة لها. وهو الأمر الذي كان عليك مجاراتهء فلا مفر. ولذا لم 
يقدر لك أن تتناول كل موضوع كل ليلة كما كان يحدث في السابقء بل 
بات عليك أن تقرر الأولويات لديك وان تحددها حسب مراتبها في نظرك. 


ف خر بلق ورات ارقت قد كان حجب المكالات الياتة 
عنى واحدا من أكبر موفرات الوقت لدي. وعلى العاملين في السكرتارية 
عندي أن بتمتعوا بالكفاءة العالية جدا. إنهم يقومون بالكثير من عمليات 
حح ما اذاغرء مامات ارت اط آلا ى الج اء وفك 
وفعال. ولذا فإن من يعمل معي له أهميته الكبرى لدئ» كما أنهم 
يساعدونني في الإبقاء على مكتبي خاليا ونظيفا من أي شئ يعلوه أو يتكوم 
فوقه. 

ر ىضرتف ااال ت خا الم وا 
بالکٹير من تفكيري فيه غير ٳنني فشلت في تجسيده. ٳن حياتي خلال 
الأسبوع ليست ملكا سوى للمدرسة ومنطقتهاء وهذا ما ألقى بحياتي العائلية 
جانباً حتى مساء الجمعةء وحتى الاهتمام بها في ذلك الحين كان ضتيلا 
وذلك لأنني أجد في الغالب أن هناك أعمالاً تخص المدرسة وعلي 
إنجازهاء حتى في أمسيات أيام الجمع ! 


جيم لانج طالب الطب بالسنة قبل النهائية 
بجامعة إيوا ستيت 


عادة ما أقوم بالدراسة والمطالعة حتى الواحدة صباحا. ويدق جرس 
"المنبه" لدي عند الساعة ٠:٠١‏ لأنهض في الساعة ۷:٠١‏ ثم أجهز آلة 
"العصارة"» وبعد تناول العصير أقوم بالاستحمام ثم أرتدى ملابسي وأخرج 
قطح الخبز من السخان وأرتدى الحذاء وأدخل إحدى الشطائر إلى الفرن 
الكهربي واقضم الخبز أثناء تسخين الشطيرة وألحق بالحافلة. عند الساعة 
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٠‏ آأقوم بمطالعة الجريدة أثناء التهام الشطيرة داخل الحافلةء وأذهب 
ال المدرج لأحضور محأاضرة الثامنة صباحا. 


وعند الظهيرة أتناول مشروياً من العصارة الموجودة في أحد الأركان 
لأشربه» وأتناول غذائي وأنا في طريقي إلى معامل تربة الأراضي 
'المزروعة" حيث أشغل وظيفة هناك من الساعة ٠۲:٠١‏ حتى الساعة 
٠‏ أيام الاثنين والأربعاء والجمعةء وأقوم أحيانا من الرابعة إلى 
الخامسة بالتعامل مع الإنترنت أو التحدث عبر البريد الإلكتروني مع فتاتي 
التي تتخصص في دراسة الأحياء بجامعة أخرى. ثم الحق بالحافلة بعد 
الخامسة بقليل» وأحب آن أقوم بالجري إن كان الطقس جميلا. أما إن ساء 
الجو فأحاول المشاركة والتمرن في صالة الألعاب الرياضية بالنادي أو 
الذهاب إلى أحد أماكن الترفيه. 

وعندما أعود إلى شقتي» أجهز الملابس التي يجب إرسالها للمغسلةء 
كما أقوم بغسل بعض الصحون» وأتناول شيئا من الطعام ثم أجلس لابداً 
المذاكرة. ويحدث في النادر أن أقوم مع زميلي الذي يشاركني الغرفة 
بلعب الورق أو بمشاهدة أحد البرامج بالتلفزيون» ثم أقوم بالاستذكار حتى 
الواحدة أو الثانية صباحاء وبعدها أدخل في فراشي. ولقد قمت مع زميل 
غرفتي بتحريك سريره جانبا حتى لا يضايقه نور الكهرباء. 

وأقوم في عطلات نهاية الأسبوع بالمذاكرة أو العمل في مزرعة 
عمى. إن المزرعة تمنحني فرصة للعمل» وأنا احتاج إلى النقودء فقد كنت 
أدفع أقساط سيارة مازدا مستعملةء كانت قد قطعت ٠١‏ ألف ميل قبل أن 
أشتريها وكادت فواتير إصلاحها أن تصيبني في مقئل. على أنني تخلصت 
منها في النهاية وأدفع الآن أقساطا في سيارة فورد فيستا التي تستهلك 
جالونا من البنزين كل أربعين ميلا. ليس هناك عداء بين الطريق وبينيء 
لكن السبب في ذلك أنها تستهلك جالوناً كل أربعين ميلا فيما يبدو ! 
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في الأسبوع لدى أحد الأطباء الذي يجري بحثا في الجينات الوراثية في 
مستشفى تبعد عني بمسافة ثلاثين ميلا. وفي نفس ذلك الفصل كنت أعمل 
في معامل التربة» في عطلات نهاية الأسبوع» كما أنني أدرس للطلاب 
الجدد وطلاب السنة الثانية بالكلية. 
لمدة أسبوعين من مرتفعات الابلاشيان إلى الساحل الشرقي ومن جبال 
الروكى إلى الساحل الغربي» وإلى أريزونا والمكسيك أو سياتل وكندا هذه 
الفترة للترويح عن نفسي وعنها فهي هامة وضرورية بالنسبة لي. 

رغم ذلك» فإنني أقوم أيضا بإهدار الوقت وإضاعته»ء وتتركز معظم 
مبددات الوقت لدي في عمليات التأجيل التي أقوم بها. فعندما أصادف 
عملا أخشى من صعوبة أدائه أو طوله أو من الملل الذي قد يسببهء أقوم 
بإضاعة الوقت في محاولات تفادي البدء فيه. والآن أدرس من أجل 
اختبارات الكلية الطبيةء وأمل أن أشترك في البرنامج الذي يتيح لي 
الحصول على درجة التخرج وعلى درجة الدكتوراه» وهو برنامج يمتد 
لثماني أعوام ويتخرج المرء بعده حاملا للشهادتين معا. 

والحق أن إدارة الوقت يشكل أمرا حرجا وهاما في حياة أي طالب. 
لكنه محاولة الحصول على ما تستحق لقاء ما تدفعه فيه. يعني أن عليك 
دائما أن تصل إلى أقصى حدود الأداء؛ حتى يمكنك أن تضغط الوقت إلى 
أل ردو تى حاف وقد أعر اها الإا فلت مد كت ندا 
'تظن" انك تعمل بجدية أو أنك "تلعب" بجدية أو حتى عندما تصل إلى 
لقد اقترضت بالفعل آلاف الدولارات لكي أحضر إلى الكلية كما أن أمامي 
ثمانية أعوام علي أن اقطعها. 
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الدكتورة جوليا فايلز من مايو كلينيك التي أشادت بها 
المقالات الصحفية باعتبارها من اكفاً وانجح الطبيبات في أمريكا. 

تضبط إدارة الوقت حياتي كلهاء وفي كل يوم أصحو فيه أحاول أن 
أجعله أفضل من سابقه. وأرتب أمري وفق جدول» يمضى من دقيقة إلى 
دقيقة» وليس من ساعة إلى ساعة. لقد تم 'جدولة" كل دقيقة وكل شيء في 
حياتي بالکامل» تبعا لما يقتضيه ما أقوم به في مهنتي 

وأصبحت على مر الأعوام أميل إلى النشاط الأكثرء كما أصبحت 
منظمة بطريقة أفضل مع أوقاتي. لقد كان الاستذكار ليلة الامتحانء 
وضمان التوفيق في أدائه أمراً محتملا. أما الدراسة في كلية الطب فحكاية 
أخرى ! فهي تتطلب المذاكرة المستمرة والإدارة الحكيمة الفعالة للكثير من 
المعلومات حتى يمكن تحقيق الأداء الجيد. 

ومع أنني أم عاملة ولي ثلاثة أطفالء فإنني أنجز الآن في كل يوم 
أكثر مما كنت أعتقد أنه قابل للتحقق. إن أطفالنا الصغار يعلموننا أن 
نتناول الأعمال بالتدريج على دفعات. وأصبح من المستحيل علي الآن أن 
ألتزم بشيء ضمن مقولة "الكل أو لا شئ" دفعة واحدة وأجد نفسي 
مضطرة إلى أداء الأمور في خطوات قصيرة ذلك لأن 'المقاطعات" هي 
الشيء الطبيعي في حياتي بسببهم ! 

كما اضطررت أن أتعلم مهارة أداء الأشياء على أجزاء متفرقة 
صغيرة» وهو تعلم التركيز على جزء معين صغير دون أن أشرد في أي 
شئ غيره ينتظر مني أداءه بعده. ولقد وجدت ذلك أمرا مفيدا ليس فقط في 
مهنستي» ولكن في حياتي المنزلية بأكملهاء فمثلاء قمت منذ فترة بالإدلاء 
بأحد الأحاديث» وكان علي أن أجري الترتيبات له لأكثر من شهر قبله. 
أُما في الماضي فكنت أبداً في الإعداد له قبل تقديمه بليلة أو ليلتين» ولكن 
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مع مستوى التزاماتي الحاليةء فإنني لا أستطيع إيقاف تدفق الأحداث حتى 
يمكنني أن أقضي ليلة كاملة في الإعداد المركز. لذلك علي أن أتعلم ألا 
أقلق من حقيقةء أنني لا أستطيع سوى أن أخصص ثلاثين دقيقة للعمل 
المطلوب مني» وبإصراري أن اخرج من الثلاثين دقيقة بأفضل ما يمكن 
منهاء أصبح من الممكن معي العمل بنجاح في خطوات مركزه صغيرة» 
وان اگوڻ مستعدة لتقديم الحديث ال يحين موعده. 

ويشكل الهاتف معي واحدا من أكبر مبددات الوقت. إنني أعلم أنه 
يمكنني أن أفقد الكثير من الوقت في الحديث في الهاتف» ومع ذلك أدرك 
أيضا أنني أستخدمه كصمام لتفريغ الضغوط الواقعة علي. كما يساعدني 
لكي أقضي عدة دقائق في التحدث مع أصدقائي أو مع والدتي في منتصف 
بومي» حتى أستطيع أن أعود إلى عملي أكثر تركيزأء وقد وجدت أن 
التليفون المحمول يسمح لي باستغلال وقتي في السيارة في الرد على 
مكالمات مرضاي وإجراء المواعيدء ولقد منحنى ذلك بعض موفرات 
الوقت الحقيقية. 

لكن ما هو أكبر موفر للوقت في حياتي ؟ الحق أني لا أدرىء» فلدي 
ثلاثة أطفال في سن الرابعة وما دونهاء كما أنني أعمل طول الوقت» 
ووجدت أنه من الحيوي أن أجد النظام الملائم لمساعدتي في أمري» لأنه 
كان من المستحيل علي أن أقوم بأداء كل شيء. إن لدي مربية للأطفال 
كما أن هناك من يأتيني لتنظيف المنزل مرة كل أسبوع. ولحسن الحظ لدي 
زوج شديد الارتباط بالأطفال وأمورهم» كما يقوم بالمساعدة في إعداد 
وجبات الطعام وبعض أمور العناية بالأطفال التي تفرض نفسها علينا. إن 
تفويض الغير بأداء الأعمال في المنزل يتمائل في أهمية التفويض الذي 
نقوم به في العمل والمكتب. 
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ولكن ماذا أفعل إن واجهت أولويتين من الدرجة الأولى في نفس 
الوقت ؟ أعتقد أن هذا السؤال صعب للغاية فعلاء وأعرف أنه عندما يحدث 
ذلك معي» فإنني أركز كل انتباهي على العمل الذي أقوم به» ومعرفة أن 
هناك عملا آخر هاما في انتظارك لا يمكن له أن يمنعك من استجماع 
تركيزك على ما بين يديك. كما إنني أتميز بالقدرة على ضبط إيقاع 
التدخلات الخارجية وأقوم بغلق باب المكتب علي إن احتجت إلى ذلك كما 
أقوم بغلق الهاتف وبطلب مساعدة الآخرين أخا. وأجد أيضبا آنني أجيد 
إتمام التخطيط أثناء وجودي في السيارة أو أثناء الاستحمام في الحمام ! 

وآمل» على نحو ماء أن يشعر قراؤك بأنهم قد أصبحوا في حال 
أفضل إن علموا أنهم ليسوا وحدهم فيما يصادفون. إنني بالفعل مجرد 
عنوان» يتكرر الطبع والانتشار : مجرد أم عاملة تحاول التحايل كثيرا 
على العيش والبقاء. إنني أشاهد نفس الإجهاد الذي أعانيه في وجوه 
المريضات عندي» وأصبحت افهم بصدق كيف أمكن للحياة في التسعينيات 
أن تؤثر بالسلب على الصحة ورفاهية الإنسان. إنني أحيا أيضا مع نفس 
الضغوط وأشعر أن تلك الحاجة الدائمة إلى إقرار التوازن بين العمل 
والأسرة يساعدني على أن أكون طبيبة أفضل. 


إن المبادئ الأساسية لإدارة الوقت التي أريد أن أوصلها لأطفالي 
هي: كن منظماء واجعل من ذلك عادة لديك وحقيقة في كل يوم؛ ذلك لأئني 
أشعر أن التنظيم هو مفتاح السكينة. وكن معدا للقوائم» وابق تركيزك على 
عملك. لقد قصت علي والدتي شيئا أفكر فيه دائماء فعندما كانت تدرس 
بالكلية قال لها أحد أساتذتها : "لست بحاجة إلى أن أرى مدى أدائك الجيد 
في الامتحانات حتى أستطيع أن اعرف نوع الطالبة الذي تكونينه. إن كل 
ما أحتاج إلى فعله» هو أن أذهب إلى غرفة نومك وفتح درج جواربك› 
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وعندها سأعرف أي أنواع الأشخاص أنت» وأي نوع من الطالبات 

عندما يكون درج جواربي في حالة من الفوضى وانعدام النظامء 
تكون حياتي خالية من التحكم فيهاء وتفتقر إلى الانضباط. لقد أصبح الدرج 
مقياساً دقيقاء وهو مقياس جيد أيضا ! 


مارجوت ويلسون» وكيلة عقارات مقيمة في أريزونا والتي تحتل 
قمة الواحد في المائة للمبيعات في كل أنحاء البلاد بالنسبة لشركتها 
لم نعد نحن البشر بالمنتجين فعلا كما كنا من قبل أبدا. لقد أصبحنا 
أقل إنتاجاء كما أصبحنا أكثر انشغالا. ويتسلط علينا جنون البقاء منشغلين 
طول الوقت. ونظريتي أن الاستمرار في البقاء في حالة انشغال دائم يحقق 
ثلاثة أهداف : )١(‏ إنه يسمح لنا بتجنب التأمل والتفكير» (۲) انه يسمح لنا 
بالتجاوز عن التجارب الشخصية غير المرضيةء (۳) إنه يمنحنا مبررا 
للشكوى منه بالإضافة إلى شكوانا الدائمة من الطقس وحالاته ! أما بالنسبة 
للذين يعملون لحساب أنفسهم وليس للغير» فلن يمكن للشكوى أن تكون من 
الرؤساء في العمل»› فهم رؤساؤها الفعليون ! 
لقد قمت باستخدام أجهزة الكمبيوتر لأول مرة عام ۱۹۷۸ التي 
وصلت قيمتها إلى مئات الآلاف من الدولارات في معدلاتها المختلفة» حتى 
يمكنني الإلمام بأحدث ما توصلوا إليه في حقل إنتاجهاء وحتى أجعل من 
دنياي مكانا أفضل للمرح والكسب معا. إن عليك أن تستخدم الكمبيوتر 
وأن تواصل السير في طريقهء وحالياً أخصص ميزانية من مائتين إلى 
اة دو ارا شهريا من أجل التحيات الإليكتر وة فق 
إنني لا أنفق هذا المبلغ بالفعل كل شهرء لكن أبقى المبلغ موجودا 
لحين حاجتي إلى استبدال الجهاز الخاص بي أو تحديثهء أو تقديم أية 
استثمارات إليكترونية أخرى له. 
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ويمكن لأجهزة الكمبيوتر أن تكون من "كبار" مبددي الوقت أيضا. لقد 
درست برنامجا للكمبيوتر. وأمضيت إجازة الرابع من يوليو (ذكرى عيد 
الاستقلال في أمريكا) في مطالعة أحد الكتيبات عنهء وهذا ما حدث وكان. 
والآن أواصل مسايرة ما يستجد فيه ذلك لأن علي أن افعل ذلك» ولكنى 
أنقل الكثير مما أتعلمه عن التكنولوجيا الإليكترونية إلى سكرتيرتي. لقد 
قمست بتوظيفها لدي لأنها تجيد الكمبيوتر من جانب؛ ولأنها تجيد الإلمام 
بالكتيبات الخاصة بأجهزته أو هكذا أصبحت» فلم تكن على هذا النحو دائما 
من قبل» كما إنها كانت صديقتي. وكنت أواصل الثرديد عليها إنها بحاجة 
إلى أن تتعلم الكمبيوتر» وكانت ترد "لا فائدة"! والمفارقة أنها أصبحت 
تعمل معي وأصبحت تعرف عن إدارة الوقت "إليكترونية" أكثر مما أعرفه 
وألم به. 

غير أن العقل هو أقوى أدوات إدارة الوقت المتاحة لناء فهو أكر 
إبداعا واقتدارا من أي كمبيوتر. إننا نقوم من خلاله باستيعاب الأشياء على 
مستويات متعددةء ثم نعالجها. بكافة آنواع الطرق البديهية والذهنية 
والعاطفيةء ثم 'نسترجعها" بعد ذلك عندما نحتاج إليها وهو ما يتم في 
الغالب فيما بعد بسنوات» إنني مدرك لما ينشر حول تزايد التشابه بين 
الأجزاء الآلية والإنسانيةء وبازدياد تبادل العمل بينهما بل وحتى 
اندماجهما. وقد أغير رأيي حول المدى الذي يمكن أن يصل إليه إدارة 
الوقت بطريقة إليكترونية ذلك لأنها تجرى بصورة أسرع وأسرع وأكثر 
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تعقیدا. 

إن عقلي مفتوح لذلك ومهيأً له وبالإضافة إلى استثماراتي المستمرة 
في الكمبيوترء فأنني أقوم باستخدام منظم رقمي شخصي» ولا أستخدم 
الكمبيوتر المصغر ذلك لأنه يمكن له أن يبدد المعلومات ويلغيها إذا ما 
ترك في السيارة تحت درجات حرارة معينةء يمكن أن توفرها بسهولة 
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شمس أريزونا الحارقة ! أولئك الذين يتركون الكمبيوتر المصغر في 
سياراتهم في درجة حرارة ٠١‏ تحت الصفر» يعرضون معلوماتهم المهمة 
لنفس المجازفة. 

وقد تظن أن ذلك لن يحدثء ولكنه يحدث لو توفر هذا الطقس ولو 
لمرة وهر يتوافر أحيانا !» وعلى ذلك يكون المنظم الورقي أرقى 
وأفضل» وهو إن كان يمكن سرقته مثل الكمبيوتر المصغرء إلا أنه على 
الأقل لا يمكن للمعلومات بداخله أن تتحعرض للثلف نتيجة الحرارة أو 
البرودة الشديدتين. 

فبالرغم أيضا من توفر كافة "أساليب الحفظ الإضافية" وكافة 
إجراءات الوقاية التي يمكن لك أن تحققها لجهاز الكمبيوتر لديك فإنه 
مجرد آلة في أول الأمر ونهايته» ويمكن لها أن تتعطل في وقت ما. كما 
يوضح لنا معظم صناع الديسكات في التعليمات التي يرفقونها بمنتجاتهم› 
وعندما يحدث ذلك يمكن لحيائك المهنية أن تكون تحت رحمة جهازك 
الذي 'تعطل" إلى حد كبيرء وقد تواجه بذلك مشكلةء لإدارة الوقت أكبر 
بكثير من تعطل الكمبيوتر» إلا أنني أدرك ما فيه من مخاطر على إدارة 
الوقت» كل ذلك دون أن أتعرض لكم الوقت الذي يضيع في التجول هنا 
وهناك عبر الإنترنت. ترى هل آنا بحاجة إلى ذلك؟ إن كافة الأدوات 
الإليكترونية المساعدة في العالم لن تفيدك في شئ» ما لم تكن عند 
استخدامك لها تتسم بالذكاء في تطبيق المبادئ الحقيقية لإدارة الوقت. 

إنني لا أستمتع بالتجول في السوق من أجل شراء الملابس الأنيقةء 
فعلى أي حال لى الال االازم ووكرت للضي رفت من لجل راتا 
كما أستمتع أيضا بالذهاب إلى دور السينماء وتناول العشاء في الخارج» 
وبأن لدي أصدقاء ظرفاء من الزجال والنساءء ولدي مكتب كامل داخل 
سيارتي المرسيدس بنز» وأقوم بتنظيف منزلي لأنني أستطيع القيام بذلك 


۰ 


بأسرع وأكفاً مما يمكن أن يؤديه غيري» وأقوم بشراء حاجيات "البقالة" في 
أي ساعة أثناء النهار أو الليلء بما في ذلك الساعات "المبكرة" عند انبلاج 
الصباح. 


وأفضل نصيحة لإدارة الوقت يمكن أن أقدمها هي أن ثمتلك الثقة في 
نفسك» وانه بدون الأمل لن يكون هناك عمل. 
وعلى ذلك لا تثبط من همتك» وأعد ترتيب أولوياتك كل ليلةء ثم 
اذهب بعد ذلك لتخلد إلى النوم باسترخاءء إنك بإعادة ترتيب أولوياتك ثم 
الركون إلى النوم بعدها تكون قد نجحت في القيام بأعظم خطوتين من أجل 
تحقیق : 
)١(‏ استجماع التركيز على أعمالك. 
(۲) الصمود والتماسك طويلا الأمد. 


دیف دی بورد 'مهندس قدير متخصص في المناظر 
الطبيعية والحدائق والذي يتمتع بخبرة ۲۳ عاما 
تمثل أمانتك مع نفسك _ بوصفك شخصاً محترفاً في مهنتك ‏ في إنجاز 
عمل ما بصورة واقعيةء وخلال فترة محددة من الوقت» من أهم مبادئ إدارة 
الوقت وإدارة الذات معا. وكما أن قوانين الفيزياء لا تسمح لك أن "تحشر" 
عددا غير محدد من الأشياء في مكان محدد الأبعادء لذلك تكون قوانين إدارة 
لوقت التي لن تسمح لك بحشر عدد غير محدد من الأعمال داخل فترة 
زمنية محددة. لا ثقل لعميل لك : إن باستطاعتك الانتهاء من عمل يطلبه 
خلال أربعة أسابيع في الوقت الذي يستغرق فيه أمره ثمانية أسابيع. ولا 
تردد لنفسك أنك تستطيع أداء شئ ما في ساعة بينما سيطول أمره إلى 
الأعمال الكوميدية للإذاعة وكتابة الروايات ذات المواقف الضاحكة كما يكتب 
الأفلام الروائية . 
۲١‏ 


ساعتين. ولا تخضع نفسك لمنطق أنك ستكون "قادرا" على تنفيذ أحد 
الأعمال فيما بعد في الوقت الذي يحتاج فيه إلى أن يؤدى الآنء ف "أنت" لن 
تنتهي من أدائه في موعدك إن بدأت في العمل فيما بعد. عليك بمواجهة 
الحقائق. إن التأجيل خداع للنفس. إنه نوع من 'الإنكار" إنه أحد أساليب 
الكذب على نفسك. 

إنني بصراحة لازلت أعتمد _ من الناحية العملية ‏ على نظام الأزمات 
في إدارتي للموقف؛ حيث إنني أعكف على أكثر الأمور إلحاحا في لحظتها. 
وبسبب 'الخبرة" التي أتمتع بها؛ أصبح بوسعي أن أحدد بدقةء كم الوقت 
الذي يتطلبه تنفيذ عمل معين» غير أنني "لا" أجيد التخطيط للأشياء التي 
تختل في الأداء وتلحق بها الأخطاء أو التخطيط للتأجيلات. ولذاء فإن بعض 
الأزمات التي تصيبني تهبط علي دون توقع لهاء وهذا يعنى أن نظام 
الأزمات يكون أحيانا جزءا من حياتي المهنية. 

إن إدارة الوقت تشكل وسيلتي الوحيدة للإنجاز الفعلي لأي عمل من 
الأعمال» وهى الوسيلة الي تتطلب انضباطاً متكاملاً للإنسان» ولن يمكن 
للنظام في إدارة الوقت أن يعمل دون توفر الانضباط المتكامل فيه. 


ديزيريه سيفكاس مندوبة التأمين التي بدأت ببيع البوالص في ٠۹۹۲‏ 
والتى أصبحت تمتلك الآن وكالتها الخاصة 

يمثل ما يلي الأولويات الثلاث في أنشطة البيع لدي : 
١‏ - إقناع العملاء المحتملين بالموافقة على تلقى عروض التامين مني. 
۲ - محادثتهم هاتفيا بهدف تحديد المواعيد. 
۳ - تنفيذ المواعيد لمناقشة العروض وبيع بوالص التأمين 

إنني أقوم في كل يوم بعمل جدول لوقتي بما يضمن أنني سأمضي أكبر 
قدر من الوقت قدر الإمكان في هذه الأنشطة الثلاثة. إنها أنشطة ملحة من 


۲ 


أجل النجاح في مجال التأمين» وكل شيء عدا ذلك إما أن يكون إعدادا لها 
أو متابعة لها. 

على أن أهم الأنشطة فيها هو النشاط الثالث ألا وهو تنفيذ المواعيدء 
فإن لم يكن لدي أية مواعيد» فإنني أستغل وقتي في إجراء المكالمات الهاتفية 
بغرض عمل وتحديد مواعيد ولقاءات» وليس لدي من يقوم عنى بإجراء 
المكالمات من اجل المواعيدء ولذا أستخدم وقتي حتى في الاتصال هاتفيا 
وتفسير العروض. 

وتشهد فترات العصر والمساء النشاط الذي أقوم فيه بالبيع» حيث لا 
يوجد مجال للأعمال المكتبيةء أو متابعة المتأخرات والمطالبات أو 


الأعذار... 
إنك تكسب أموالاً في هذا العمل من خلال البيع وليس بحرق الغاز 
و 


ويتم تحديد المواعيد لبيع بوالص التأمين في الغالب خارج ساعات 
العمل التقليديةء ولذا أفرغ من أعمال ترتيب منزلي في الصباحء» فأنا أعرف 
مضبمون ااتصنيحة التي تقول ف بادا أهم الأفباة رلا وها تنج 
معي» ولكن إذا صفا منزلي» وأصبح عقلي صافياًء خرجت لمهمات البيع. 

(قامت ديزيريه في هذه الحالة بتحديد الأولوية الأولى»ء لكنها "لا تقوم 
بأداء أولا'. إإما تضعها في جدولها عندما تسمح لها الظروف للقيام بها 
بفاعليةء أي عند توفر وجود عملائها ) 

أما هدفي فهو تقديم عشرة عروض يوميا واثني عشر موعدا فعلياً كل 
أسبوع. ولم آتوقف أبداً في يوم من الأيام حتى أصل هدفي. إنني عندما 
انجح في تحقيق هدفي هذاء أشعر "بالارتياح" وبالحيوية في اليوم التالي. 

لقد قمت بتحديد هذه الأهداف بسبب مقدار الأموال التي أرغب في 


تكوينها. إنني أرغب في أن امتلك مالا يتكون عدده من ستة أرقام ! وهذه 


YY 


هي الأشياء التي يتعين علي القيام بها من أجل التوصل إلى المال ذي 
الطبيعة التي أرغبها ! وبالإضافة إلى هدف الدخل ذي الستة أرقام» وهو 
هدف طويل الأمدء هناك هدف أخر قصير الأمد ويتمثل في تحقيق قیق مبیعات 
معينة في شهر مايو. والشركة التي أقوم بالبيع لها تقدم لي قروضا بفوائد 
صغيرة لمساعدتي على استثمارها في أن أمتلك عملي فإذا ما حققت أهداف 
مبيعاتي على شهر مايو من كل عام» كان بوسعي أن أرد إليهم قروضهم 
وهو الأمر الذي حدث معي بالفعل منذ عام .۱۹۹١‏ ومع مايو هذا العام 
سأنتهي من أمر القروض كلها واصبح مالكة لكل عملي. 

أما الهدف الآخر قصير الأمد لدي» فهو مساعدة ابني البالغ من ١‏ 
١‏ عاما في ممارسته للعبة كرة السلةء» وفي ممارساته لأنشطته الأخرى. 
فإذا ما تمت إحدى المباريات في منطقَة بعيدة ‏ يستغرق الوصول إليها 
تاع وا فن ل اھ ات ها لأن الرجوع إلى المنزل يستغرق 
مني وقتا طويلاء كما أن الوقت يكون متأخراً للغايةء ولذا تراني مع ابني في 
بعض الأمسيات» أما في الأمسيات الأخرى فأقوم ببيع بوالص التأمين. 

وعذدما تبدأً 'بطاريات" حيويتي في النفاد حوالي السادسة مساءَ أذهب 
للسباحة في المدرسة الثانوية المجاورة. ثم يكون لي بعد ذلك بعض المواعيد 
في المساء أو إجراء بعض المكالمات الهاتفيةء ومن المهم لي أن أحظى 
بالكثير من الراحة. وعادة ما أكون في فراشي في الساعة ٠٠:٠١‏ مساء 
حيث أشاهد الأنباء والقليل من عروض التلفزيون ثم أغط في النوم ! 

إنني أركز على عملي» فعندما أفرغ من محادثتك هاتفياء أقوم "برصد“ 
كل شئ عنك باعتبارك عميلا محتملاً لدي في التأمينء وبعدها أقوم بإرسال 
عرضي إليك بالفاكس للتامين على سيارتك أولاء على البيت الذي تملكه في 
اليوم التالي» وبعدها بيومين أحادتك هاتفيأ. [ وهو ما فعلته ٤‏ 


f: 


وأخيرأء فأنا أؤمن باختيار أي تكنولوجيا تنجح معك. وقد تخلصت من 
عادة وضع "مكالمات على الائتظار" ذلك لأن عملائي لا يحبون أن يبقوا 
معلقين لأي وقت. في الوقت الذي أطلب فيه منهم أن أنال قسطاً من وقتهم ! 
كما أن "وضع المكالمة على الانتظار' تقوم بإزعاج حبل أفكاري وتسلسلها 
عندما أكون على وشك الحصول على أحد المواعيد. إنها مثيرة لحنق كافة 
الأطراف. 

أعرف أن الأمر يبدو معي وكأنني أركز على المال والوقت» لكن 
بالنسبة لي ليست القضية قضية نقود أو وقت» بل ما يمكنك أن تفعله وتقدر 
عليه ! 


روبرت جوردان کاتب ومنتج سينمائي 
هناك نوعان على الأقل من إدارة الوقت : )١(‏ إدارة ما نقوم بأدائه 
جسمانيا ضمن وفت محدد و(؟) إدارة قدرتك النفسية على التركيزء فعندما 
أجلس للكتابة أعرف أنني لا أمتلك كل أوقات العالم» ومع ذلك أنتقل للتفكير 
بطريقة أخرى وكأنني 'بالفعل' مالكا لوقت كل العالم» وربما يحدث لي ألا 
أستطيع امتلاك أسبوع واحد بأكمله. وربما كان كل ما لدي مجرد يومين. 
لكنني أكتب وكأئني أملك الأسبوع كله كما لو أنني لا أملك موعدأ نهائيا 
ندا 
وأعمل أيضا على إبعاد أي شئ عن ذهني من شأنه أن يشغلني عما 
معي ويدفعني إلى الشرود عنهء بما في ذلك أي موضوع أو قضية أخرى 
في حياتي. ٳنني أقوم باختياري "بوأد" : لکل شيء لا يتصل بما في يدي من 
عمل» وبعدها أقوم بالتركيز. يشكل التركيز أهم أدوات إدارة الوقت المتاحة 
لكل إنسان. إنه لا يحقق لك قدرا أعظم من الأداء فحسب» بل يحقق لك 
أيضا نوعية أرقى فيه. وعندما يصبح العقل "المركز" والعقل الأصلي 
"الشغال" متحدين معا وأصبحا شيئاً واحداء فان النتائج ستصبح مدهشة في 
Yo‏ 


الحقيقة والواقع» وعندها تجد المرء وقد بدأ يستمد مجموع خبرات عمره 
دون أن يلقى بنفسه في عوامل "الانشغال" التي تحيط به وتدفعه إلى الشرود 
بعیدا عما يقوم به وینفذه. 

"أهمية فترة استرداد العافية". عندما أنتهي من هذه الرواية أكون قد 
كتبت فيلمين آخرين خلال أربعة شهور. وبعدها ربما أقوم بشهر إجازة. 
وبالطبع كان الفيلمان يختمران في ذهني لعدة أعوام» وأن الكتابة "الكثيفة" 
فيهما لم تحدث إلا في الشهور الأربعة الأخيرة. 

وعندما أقوم بكتابة أشياء أخرى ليست مثل هذه "الوطأة" أمنح نفسي 
وقتا لاسترداد عافيتي وقوتي» ويتوقف طول هذه الفترة على ما كنت أقوم 
بأدائه في وقت قريب. فمثلاء لو أنني ذهبث ببساطة إلى البنك أو نزلت 
وسط المدينةء فهذه أشياء لا إجهاد فيها للذهن أو إعمال للتفكير. أنني 
أستطيع بعدها أن أبداً في الكتابةء لكنى عندما أعمل مع الطلبة في ليالي 
الخميس»ء ويصبح الأمر مختلفاء ذلك أن الأخير يستنزف مني الطاقة 
والحيوية. وأعرف أن يوم الجمعة بعده بأكمله سيشكل لي وقتا للتعافي 
واسترداد الحيويةء» وسيكون كل ما احتاجه فيه هو أن أدور حول الشَمَة وأنا 
أستمع إلى الموسيقى» أو الخروج لقضاء بعض المشاوير الخفيفة» وأنني لن 
أستطيع أن اكتب إلا بعد الظهر. إن مساعدة الناس على تطوير كتاباتهم 
الفنية ورواياتهم (أي مجالي !) بالأمر المجهد نفسيا حقيقة ! 

ونما خلس أخيرا لكتابة شىء ما اتمه وأكمله..وكل شىء ما داه 
ألقى به جانباء ولذلك نادرأ ما تجدني أترك عملا في منتصف الطريق. 
إنني أقوم بأداء أي شئ لكي أفرغ منه. وهكذا أقوم بالكتابة أربع عشرة 
وشت عشرة ساعة في اليوم. إنني لا أغادر شقتي ولا أرد على التليفون» بل 
ولا ادخل إلى الحمام والتمتع بمياهه الساقطة على بدني من أعلى أحيانا ! 
فكل ما أفكر فيه العمل الفني أو الرواية التي بين يدي. 
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كما أنني لا أفصح عن رقم تليفوني الخاص» أو أكشف عنه»ء ولا أذكر 
عنوان شقتي» وتخلصت من "جهاز الرد على المكالمات" فلو قمت بالرد 
ف كل تك اكامات لاف لن آکف شا کا آي ا ملك جياز 
الفاكس وأرفض أن أمتلك واحدا منهاء وقد بعث لي البعض عبر الفاكس 
بنصوص رواياتهم ولكن يتعسر قراءتها للغاية أحيانا. أما في ليالي الخميس 
فأنا خادم طلبتي» وتحت تصرفهم. وأنا من يقوم بمكالمتهم هاتفياًء أما هم 
فليس لهم أن يفعلوا ذلك. إن إدارة وقتي تشتمل على "عدم إمكائية الوصول 
إلي" إنني عندما احتاج إلى وقت مركز فلا أكتفي بمجرد ساعة من الزمن. 
إنني احتاج إلى أسبوع كامل وهادئ وهو الأمر الذي يعمل وينجح معي. 


روز مارى كارلوف - ناشرة طبعات أ.م.أً الدورية 

لقد قمت بتركيب نظام جديد لإدارة الوقث بالكمبيوتر» لذا لم أدخل 
المعلومات الخاصة بطلبكم في مفكرتي اليومية معتمدة في ذلك على 
الكمبيوتر نفسه والذي لم يكن "مفتوحا" لحظتها ! وعلى ذلك أراني في حاجة 
لإيجاد الملاحظات التي دونتها سريعا أمس عندما حادثتني بالهاتف. 

(وضحك كلانا (أي المؤلف وروز ماري) وبعد استرجاعنا 

لملاحظاتهاء واصلت روز مارى وصف ممارستها في موضوع إدارة 

 تقولا‎ 

لقد كنت منظمة للغاية دائما حتى وأنا في الكلية. وبعد العشاء كنت 
أنهض إلى المكتبة للمذاكرة» حتى لا ينشغل فكرى أو يشرد مني وأعتقد أنه 
كان يمكن لي أن أحظى بوقت أكثر متعة وتسلية في الكليةء لو لم أكن 
منظمة إلى هذا الحد. أما الآن فأقوم بالإشراف على مجموعة من العاملين 
يصل عددهم إلى خمسة وعشرين فردا وأستمتع بالعمل معهم. 

وأحاول كمشرفةء ألا أكون منظمة إلى الحد الذي يصل إلى الإجبارء 
أو الإكراه. وأجد أنه من المفيد للغاية الإنصات إلى الآخرين. إن الإنصات 
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إليهم يعد استثمارا للوقت الذي يمكن له أن يوفر الوقت على المدى البعيد. 
وأعام كث يرا أنني لن ألم أبدا بشيء إن اكتفيت بالقول : "أعطني الأرقام. 
شكرا لك. مع السلامة" فعندما ينظر إلى من أشرف عليهم كإنسانة بالفعلء 
وعندما يتوفر بيننا الاحترام المتبادل فإنهم : 

)۳( ينتجون أكثر في كل يوم»‎ )١( يلجئون إلى عند الضرورة‎ )١( 
روحهم‎ )٥( يجيئون إلي بأفكار رائعة»‎ )٤( يطلعونني على كل شيء‎ 
المعنوية أعلى. وعلى كل فلدى طرقي 'المهنية" لتعريفهم بالحد الذي يجب‎ 
على المناقشات أن تنتهي عنده.‎ 

إنني لا آخذ عملي معي إلى البيت»ء سوى مرتين في الأوقات الضاغطة 
خلال العام» وأستدعى كل من يعملون ليلا للعمل (إلا في مناسبات نادرة 
للغاية)ء وأنا لا آنظر في العادة إلى صندوق الرسائل والأوراق الواردة إلي 
بالمرة أثناء النهارء إنني أخذها معي لقراءتها خلال رحلة القطار التي 
تستغرق خمس وخمسين دقيقة في طريق العودة إلى البيت» وأستبعد منها كل 
ما أستطيعه عندما اصل إلى المنزل» ولذاء لا أحمل معي في اليوم التالي أية 
أوراق لا ضرورة لها أو أعود بها إلى مكتبي لكي أتناولها من جديد ! 

أقوم بنفسي بأعمال الشراء كي أشترى وقتي ! إنني لا أصل إلى حد أن 
أدفع لأحدهم كي يقوم بالشراء عنى» فأنا أقوم بمعظم مشترياتي عن طريق 
كتيبات» أو كتالوجات "'الدفع عن طريق البريد' التي أفضلهاء (وهى 
الكتالوجات التي يبعثون إليك بما تنثقيه منها مقابل شيكات ترسلها بالبريد 
إليهم). إن أحد أقارب زوجي الذي يحيا في مزرعة له» يرى في هذا الأمر 
نوعا من التبذير بالنظر إلى الأسعار التي تقدمها الكتالوجات. إني أفضل أن 
أقوم بالتسوق من الكتالوج في العاشرة صباحا عن أن أتخلى عن يوم السبت 
لكي أقضي نصفه في قيادة السيارة والنصف الآخر في عملية التسوق 


إن لدي من يساعد في أعمال المنزل رغم أنني مررت بفترات كنت 
أقوم فيها بكل العبء وحدي. ولدي من يعنى بشئون ولدي (عمرهما ٩ › ٥‏ 
أعوام) ويقوم بأعمال النظافة وطهي العشاء. إنني اقدر الأجهزة التي تعمل 
على راحتناء وهی تستحق ما يدفع فیها من مال. 

وعذندما أواجه أولويتين من الدرجة الأولى» أقوم بالثفاوض على 
الموأعيد النهائية بما يتناسب معي» على أنني أفضل أن أؤكد ذاتي ووجودي 
في مواجهة الموعد النهائي المقرر لأحد الأعمال بما يمكنني من توفير 
الوقت الذي أحتاجه لأدائه بصورة جيدةء أما الشيء الثاني الذي أقوم به في 
هذا الموقف هو إنابة غيري للقيام به عنى. إنني اتفق مع المبداً القائل بان 
عليك أن تختار إن كنت في مثل هذا الموقف» وهو ما تقوم به بالفعل عندما 
تتفاوض على المواعيد النهائية التي تتناسب معك» وأنت بذلك إئما تقوم 
باستخراج خطة لإنجاز واحدة من الأولويات رقم ١‏ لديك ثم تنتقل بعدها 
إلى الأولوية التالية التي ستصبح رقم ١‏ بالفعل ! 

لكن قد تواجه أحياناً أولويتين معا على أن يتم إنجازهما الآن. إن ذلك 
يمكن أن يحدث مع اولويتين ذات طابع مهني» وأيضا عندما تصطدم أولوية 
شخصية رقم ١‏ مع أولوية مهنية رقم ١ء‏ ومهما يكن اختيارك للتعامل مع 
هذه المواقف» فيمكن لها جميعا أن تكون لها عواقبها المهمة. ولذا تقوم 
بالتفويض والإنابةء أو تقوم أحيانا بالتفاوض بشان مواعيدها النهائية. إنك قد 
تقبل ببساطة أولويتين معأء وكل منهما تحمل رقم ١ء‏ حيث تعمل بالفعل في 
أداء أحدهماء بينما تلجأ إلى المكالمات التلفونية للوقوف على سير العمل في 
إنجاز المهمة الأخرى. إن هذا يسمى تحايل ! 

وإذا كنت تعانى من قلة العاملين وليس لديك من ينوب عنك في الأداء 
ققد يصبح التحايل ضرورة حقيقية. إن الأداء الأمثل لم يعد يقدم ضمانا لأي 
وظيفة في أي شركة اليوم. والفكرة القديمة بأن المرء سيحظى بنفس الوظيفة 


۳۹ 


أو العمل طول العمر قد تهاوت وانهارت حتى اصبح المؤكد الآن أن كل 
كلمة : متى ؟ ! 


وكنت قد نشأت على التعود على البريد الناطق» وكبرت على حبه 
معي. إن الكثير من الاتصالات يمكن أن تتم دون وجود شخصين بالفعل في 
مواجهة بعضها البعض وهما يتحدتان. إن ذلك يمكن إتمامه من خلال ترك 
كل منهما لرسالته في الآلة التي تخص الآخر. إن ذلك يوفر بعض الوقت 
بما يسمح للقاءات المواجهة الفعلية أن تكون اكثر شخصية و 'حميمية"'. 


هناك شئ آخر أجد أن له فائدته وهو تكليفي لمساعدي بان يعلق جدول 
عملي على الباب» إن ذلك يوفر وقت الاتصالات والاستفسار الذي يمكن 
الاستفادة به في أمور اكثر أهميةء ذلك لأنه يتيح للعاملين معي مراجعة 
جدول عمل اليوم دون أن يقوموا بإزعاجي أو بإزعاج مساعدي. أما 
مستندات الاجتماعات الخاصة فلا ينبغي لها أن تعلق على الباب. والجانب 
المكمل لذلك هو أئني احتفظ بصورة أخرى من الجدول معلقة على الجانب 
الداخلي لبابي في مواجهتي بما يمكنني من متابعة سير العمل وخطواته. 


وأعتقد أن هناك مبداً مهم للغاية يتمثل في تحديد الأولويات في أي 
موقف يصادفك» فهناك تلك الأحيان التي ثقرر فيها أن تمنح أحد 
الشروعات أى لحد السلء رق اشا حفن أهذفا تسن الفركة وهناكف 
أوقات أخرى تقرر فيها أن تمنح أحد الموظفين وقتاً إضافيا يمكن أن يفيد 
مهارته أو روحه المعنويةء أو من اجل تحقيق مبدأً التفويض الفعال. إن 
اة ارقت اكير هن أن كون تظاما معدا وجافرا ضور ة دة اتات 
إنه يتطلب منك اليقظة عند التفكير فيه والنظر إلى أفضل كيفية يمكنك بها 
تطبيق مبادئك في موقف معين. 


۰ 


ولو كانت الإدارة بمئثل البساطة التي تبدو بها في كليات التجارةء لكائت 
الحياة سهلة ويسيرة. فالحقيقة أن المدير يواجه خلال اليوم مواقف ووجوها 
يحتاج إلى الاستعانة بمساعدتهاء وأيضا ليست كل المواقف من تلك التي 
يمكن التنبؤ بها. وحتى إن كانت المساعدة تتألف من مساعدة الناس على 
إيجاد الحلول بأنفسهم» فإنها تظل مساعدة ضرورية على أي حال. والمدير 
الذي يكتفي بالجلوس خلف بابه في هدوء أحسن تنظيمه وإعداده» لن يكون 
على دراية بما يجرى داخل المؤسسة»ء وربما لا يقوم بذلك أنسب القيادات أو 
أقدرها لمثل موقفه. وعلى ذلك تتمثل إحدى المهارات الهامة في الأداء 
المتزن» أي القدرة على إدارة ما يتدفق من أعمال وما لا يتوقع من مواقف. 


موجز 

مع إجرائنا لهذه اللقاءات برزت لنا نتيجتان. لقد قام كل واحد من كبار 
مدراء الوقت بتطبيق المبادئ الكلاسيكية في إدارة الوقت» وأن كلا منهم قد 
قام بتطبيقها بطريقة فريدة تتناسب مع موقفه. ورئيسة الجامعة التي طورت 
أساليب فعالة لتفويض فريق عملهاء والمحامى الذي أكسب ابنه نظاما 
مرتدا" عن المواعيد النهائية للأهداف راجعا بها إلى الخلف قبل أوانهاء 
ورجل التأمينات الذي أعد خطة لإدارة الوقت مع "عروسه" عندما كان في 
العشرينات من عمريهماء إن هؤلاء جميعا يستخدمون إدارة الوقت من أجل 
تحسين حياتهم. غير أن هؤلاء "الممارسين" يقومون باستخدام النظام» وليس 
السماح للنظام بأن يقوم باستخدامهم. ومع الاعتراف بأن الخبرة تشكل أداة 
كبيرة الوزن والقيمة إلا أنهم ينظرون إلى تطور ممارساتهم لإدارة الوقت 
على أنها عملية مستمرة الحدوث» ويرون أنفسهم كطلبة يدرسون نفس 
الموضوع طول العمر. أما ناظر المدارس وطبيبه مايو كلينك وطالب الطب 
والكاتب السينمائي ومندوبة التعاقدات ومندوبة التأمين التي ترعى ابنها 
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وتعمل على امتلاك عملها وناشرة الطبعات الدوريةء فقد عملوا جميعا على 
إبتكار نظم شخصية وعملية للغاية لكي تنجح إدارة الوقت معهم. وأنت 
يمكنك أن تفعل ذلك أيضا. إن هذه العملية يمكن لها أن تغير حياتك. أما 
الخطوة التالية فهي خطة العمل الشخصية التي سنطالع أمرها في الصفحات 
التالية. 
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القسم ب 
خط عم لك 

يوضح لك جدول الوقت الحقيقة عما تفعله في وقتك. أما خطة العمل 
فتوضح كيف تنوى القيام بإجراء التغيرات الضرورية. والأمر مثل لمبة 
الكهرباء ولمبة المائدة يعتمد كل منها على الأخرى من أجل تحقيق الفاعلية 
في الإنارة كلاهما حيوي وجوهري. ونستطيع في هذا القسم أن تختار أمور 
الوقت التي ينبغي تركيز اهتمامك عليهاء وأن تقرر أيا من الأسباب الأساسية 
له وقعه الصادق بصفة خاصة على نفسك» وأن تعد استراتيجية للتصحيح 
بما فيها عملية المتابعة. 


منهاج النظم 

يحنت أحيانا عندما تغرف البعض على عة إدارة الوقت لأول مرة 
فإنهم يقومون "بالانقضاض" على أسلوب واحد معين أو اثنين ثم يستبعدون 
باقي الأساليب» دون أن تحظى منهم منظومة الأساليب في مجملها إلا بالقليل 
من التفكيرء دون النظر في الأمر الذي يخلقه الأخذ ببعضها دون البعض 
الآخر. وقد يتصادف أن يلتقون بأحد الأفكار في قراءاتهم أو من خلال 
المحادثة مع زميل» ثم يقومون بعمل ملاحظة عنهاء وعندما يبرز الموقف 
على السطح فقد يتذكرون أو لا يتذكرون الأسلوب المرجوء فإن تذكروه فقد 
يحصلون أو لا يحصلون على نتائج جيدة» وعلى ذلك يجربونه أو لا 


يجربونه مرة أخرى. 


وهناك القليلون الذين يقومون من تلقاء أنفسهم ببذل الجهد لتحليل أسباب 
الصعوبات التي تواجههم مع إدارة الوقت أو لفهم المبادئ الأساسية التي 
تدخل فيها. أما الذي نجده بدلا من ذلك هو القفز والوصول إلى ما يجرى 
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ويدور حول الحلول السهلة السريعة ثم يتساءلون بعد ذلك : لماذا لم يحقق 
العلاج جدواه ؟ وعلى ذلك تراهم وقد عادوا إلى بعض طرقهم القديمة خلال 
أسابيع قليلة من التجربة. 

إن الذين يقصرون تفكيرهم على "هل سيساعدني ذلك على توفير 
الوقت" دون محاولة فهم المبادئ الأساسية بشكل متكامل» لن يمكن لهم أبدا 
أن يجدوا طريقا بالكامل للخروج من مصيدة الوقت. إنهم قد يوفرون وقتا 
مع أحد الأساليب المعينة إلا أنهم يفقدونه بالكامل بعد ذلك من خلال مبددات 
الوقت الأخرى التي يجهلونها أو لا يجهلونها. إن الأخذ بأحد المناهج 
العشوائية : 'مرحى ها هنا فكرة جيدةء دعنا نجربها" لن يذهب بك أو يأخذك 
بعيسدا على أجنحته ! إن النجاح طويل المدى يتطلب منهجا متسقا منسقاء 
منهجاً يتم فيه الاعتراف بكافة أنماط السلوك» ويتوفر فيه وجود خطة منظمة 
من أجل الارتقاء والتحسين» يتم تنفيذها بطريقة مقننة مدروسة. 

إن عليك ألا تقتصر على تحديد ما تختار» ولكن لماذا كان هذا الاختيار 
بالذات. عليك أن تحدث التكامل والاتساق بين "ماذا" و"لماذا". بين اختيارك 
لأسلوب معين ولماذا كان اختيارك له بالذات. إن هذه الطريقة توفر لك 
النجاح وتضمنه. 


الإعداد للعمل الاستراتيجي 

خطوتك الأولى هي أن تقرر أي أمور الوقت تلك التي ستتعامل معهاء 
مستندا في ذلك إلى ما تعلمته عن نفسك من خلال سجل بيان الوقت الخاص 
بك» (انظر الفصل الرابع)ء والضوابط الشخصية العشرين التي خرجت بها 
من خلال الجزء الثاني من الكتاب فالخطوة الأولى هي أن تعمل على قائمة 
إعداد أهدافك الشخصية لعشرة مجالات للمشاكل. 

ولعلك تذكر أن ضوابطك الشخصية التي تقوم بدور المراجعة قد بقيت 
بطريقة إيجابية»ء تضمن إحراز النجاح في مهمتك» بمعنى أنه كلما زاد 


A: 


نجاحك في استخدام أحد ضوابط مراجعةء كلما كانت ممارسات الوقت لديك 
أفضل في ذلك المجال المعين موضع المراجعةء ولذا عد إلى الجزء الثاني 
وأعد قائمة تدرج فيها الضوابط العشرة التي تقوم بدور المراجع والتي 
وضعتها في أسفل مكان لديك سجل هذه العشرة التي تحتل أدنى مكانة 
ور بها تناعا أا بأدناها داخل قاتمتك؛ وبذلك تحصل على كبر الأمور أ 
الهموم العشرة للوقت معك. 

والآن قم بمراجعة سجل بيان وقئك في تناظر مع قائمة "العشرة القمة" 
لديك» واستفد بما تعلمته من طرق سلوكك من واقع سجل بيان الوقت» وعبر 
عن هذه المعرفة عن نفسك من خلال مبددات الوقت العشرون وقد يتباعد 
إلى ذهنك بعض التساؤلات بشأن أحد مبددات الوقت» وما هو العمل الذي 
كنت تقوم به وتم تدوينه في سجل بيان الوقت» لنفرض مثلا أنك قد أدركت 
أنك قد أضعت الوقت في يوم معين لأنك كنت تقوم بعمل ما كان ينبغي لك 

هل كان الأمر يرجم إلى التفويض السيئ؟ أم العجز عن رفض 
المقاطعات وقول "لا" أو ربما الحاجة إلى وجود الأولويات» وتحديدها ؟ لا 
تجزع لذلك أو تحزن وتذكر أن هناك قدراً كبيرا من التداخلات والمشاركات 
بين كافة مبددات الوقت» وينبغي آن يكون هناك ترابط معقول بين القائمة 
التي استخرجت فيها ضوابطك المراجعةء وبين النتائج التي يظهرها سجل 
بيان وقتك ويكشف عنهاء علما بأنه ليس من الضروري أن يتناظرا أو 
يتناسبا معأ بالضبط. 


نظم م 4ج ك 


الخطوة التالية هي أن تقوم بترتيب "العشرة" الأولى في تتابع متسلسل 
للهجوم عليهاء أي هموم الوقت تلك التي سنقوم بحلها أولا ! إن البعض 


To 


يفضل البدء بالمشكلة رقم واحد لديهم بفكرة أن ذلك سوف يتيح لهم الفوز 

بأكبر المغانم» والبعض الآخر الذي يستشعر خطر الانهزام وعدم التوفيق› 

تختار أن يبدا بتلك المجال الذي يعتقد أنه الأسهل في الحل»ء يما يضمن لهم 

النجاح والخروج ظافرين من الحلبةء إن هذا الأمر في الواقع ليس سوى 
اختيار شخصي يعتمد على نفسيتك وأسلوبك الشخصي في العمل. وبعد ذلك 
عليك أن تقيم كيان لخطتك» وأعتقد أن الخطتين التاليتين تعملان بنجاح مع 

معظم الناس فيما يبدو : 

١‏ - خطة الأسبوع الواحد التي تقوم فيها التركيز على أمر واحد من مبددات 
الوقت لمدة أسبوع» وهذا البرنامج يمتد لفثرة عشرة أسابيع. 

۲ - خطة الثلاث شهور؛ والتي تعمل فيها في كل شهر مع مجموعة من 
ثلاث إلى أربع مشاكل» ثلاث مشاكل للشهر الأول والثاني» والمشكلة 
الرابعة للشهر الثالث. 
بالنسبة للخطة الأولى : عليك أن تركز انتباهك بالكامل على أحد أمور 

الوقت لمدة أسبوع بأكمله» وأن تبذل جهدا منسقا لتغيير عاداتك في المجال 

الذي يتعلق به» ثم انتقل إلى الأمر الذي يليه. أما بالنسبة للخطة الثانية 
فعليك أن تركز على ثلاثة أمور في وقت واحد» ثم تنتقل في الشهر الثاني 
إلى ثلاثة (أو أربعة) أمور غيرهاء وهؤلاء الذين يحبون توفر عامل النجاح 
الفوري بالنسبة لأهدافهم قصيرة المدى يميلون عادة إلى الأخذ بالخطة 
الأؤلى. أما الطريقة الثائية فتعمل جيدا مع أولئك الذين يستطيعون العثور 
على حاقات وصل تربط بين مشاكل الوقت لديهم» وبذا يكون من السهل 

عليهم العمل في العديد منها في وقت واحد. 
وعليك» مهما كانت الطريقة التي تختارهاء أن تبداً بتسجيل قائمة 

العشرة على صفحة خطة العمل» مثل تلك .الموضحة لك في الشكل رقم ۳ء 


۳۳٦ 


ودعنا نفترض أن الثلاثة بنود الأولى لديك هي : التفويض غير الفعالء 
والزوار المفاجئين› والاجتماعات. 


الوصول إلى قاع الأشياء 


إبداً الآن في تحقيق تكامل المعلومات الواردة في الباب الثاني» وراجع 
صفات أكبر مبددات الوقت معك»ء هل تجد نفسك في أي موقف من المواقف 
التي تم وصفها هناك ؟ هل لك صلة بالنقاش الذي دار حول الأسباب 
الأساسية ؟ إن الخطوة التالية الهامة بعد ذلك هي أن 'تعزل" الأسباب 
الحقيقية لأكبر هموم الوقت لديك»› وتفصلها. 


إن ضوابط المراجعة الشخصية لكل واحد من مبددات الوقت كفيل 
بالمساعدة في تضييق الفجوات» طالع مرة أخرى الأمثلة كل على حدة وضع 
'نجمة" كبيرة حمراء بجوار المبددات التي وضعتها في أدنى مكان في 
الأسفل» إنه هنا حيث ينبغي أن ينصب اهتمامك. 


الشكل رقم ٠١‏ : بيان خطة العمل - الجزء الأول 


أعتقد أنني أستطيع أن أقوم | انتزاع الأفكار عن الذات ! أ 
بالأداء بطريقَة أفضل إدراك قيمة تدريب الآخرين أ 


سياسة الباب المفتوح إعادة تحديد معنى كلمة اأ 
'مفتوح' 


توفير أوقات هادئة 


أحضر اجتماعات لم يكن لي | الطلب من د.ت بأن يعفيني 
أن أحضرها من حضور الاجتماعات 


إجراء التغيير 

ها قد جاعءك الآن التحدي الكبير للخروج بالحلول والتوصل إليهاء 
خنطا أصبخة مام مفاجاة ساره وهي أن گل مبب قرسا هن المع قات 
يوحي في ثذاياه بالحل له» فمثلاء يشكل انعدام التخطيط واحداً من أكثر 
الأسباب شيوعاً في مشاكل الوقت» والحل ‏ ولا مغاجأة هنا -. هو 
التخطيط وبالطبع يتطلب الأمر بعض التفاصيل الإضافية حتى يمكن للحل 
أن يكون له معنى مع الموقف المعين الذي أنت فيه. 

إن عليك أن تحتفظ في عقلك بهذه الحلول الأساسية البسيطةء عند بحثك 
عن المساعدة التي تقدمها الأفكار العديدة التي تم عرضها خلال الجزء الثاني 
والملحق أ. دون الحل أو الحلول بالنسبة للأسباب الرئيسية التي تشكو منهاء 
وقد تجد في الكثير من الحالات أن الحلول المقترحة المقدمة لها طابعها العامء 
والأمر يتوقف عليك في تحويلها إلى نقاط عمل محددة في حياتك» هل تحرر 
نفسك وتسرّي عنها وتحلم لها قليلا ؟ إنك لو استطعت أن تصمم أو تهيئ الجو 
الكامل المثالي للعمل» ذلك الذي تذبل "فيه مبددات الوقت» وتموت بسبب نقص 
التغذيةء ماذا أنت فاعل عندئذ؟ حثى الأفكار التي 'تشطح" في أبعادهاء لها 
قيمتهاء إن كانت تطلق شرارة خروج الحلول الخلاقة الأخرى من مكمنهاء ومع 
ذلك فهناك كلمة للتخدير : تأكد من أنك تفكر فيما 'تستطيع" القيام به» ولا تقم 
بمجرد إفراغ مشاغلك على شخص غيرك. 

وإليك هنا مراجعة لتتابع الموضوع وتسلسله حتى الآن» مع تقديم أحد 
الأمثلة له. 
١‏ - اختر أحد مبددات الوقت للعمل فيهء وليكن الزوار المفاجئون. 
۲ - أوجد سبباً يتصل به» وليكن سياسة الباب المفتوح. 
۳ - تعرف على الحل الذي يتناسب مع السبب : إعادة تعريف "لباب 

المفتوح". 
٤‏ - فكر فى خطوات العمل الممكنة حتى وإن كانت تافهة. 

TTA 


- تحدث إلى رئيس الشركةء واسأله عن إمكانية إعادة صياغة البيان 
الرسمي لسياسة الشركة. 
- قم بطلاء الباب باللون الأحمر حتى يستطيع كل إنسان أن يراه وهو 
- قم بتفاضي دولاراً واحدا كغرامة من كل من يدخل عليك والباب مغلق. 
- انقل مكتب سكرتيرتك 'کلير" من موقعه حتى يضطر کل من يجيء 
إليك إلى المرور بها. 
- انقل مكتبك حتى يواجه النافذة» وليس مدخل الباب. 
- ابداً بتقرير» ساعة هادئةء لكل الإدارة. 
- بعد ذلك» ومن بين كل أفكارك» قم بانتقاء أكثرها عملية معك وسجلها 
في الجزء الثاني من صحيفة خطة العمل لديك على أنها خطوات للعمل 
(انظر الشكل »)٠٤‏ ثم حدد موعدا للبدءء أي اليوم المحدد الذي ستقوم 
فيه بتنفیذ کل تغییر وإحداثه. 
تعلم عادات جديدة 
من السهل نسبيا القيام بتخطيط بعض الطرق الجديدة لأداء الأعمالء أما 
التمسك بهذه الطرق والالتزام بها فهو شيء آخر ولعلك تذكر أننا قد تحدثا 
في الفصل الأول عن ثلك القوة القاهرة الملحوظة المسماة ب 'العادة'» فمع 
بدء قيامك بإدارة نفسك» ووقتك بطريقة مختلفة عما عهدته» ستصطدم بلا 
شك مع بعض عاداتك القديمةء والحق يقال أن للعادات قوتها الغالبةء كما 
أنها شديدة البأس أيضا ! وأنت أيضا مثلها كذلك : اليس كذلك ؟! أعني في 
القوة والبأس» أو هكذا أفترضص. 
وحتى تدعم من سلوكك الجديد» وتشد من أزره وتقويه» أرى أن تستخدم 
هذه الأفكار التي خرج بها واقترحها علينا لأول مرة عالم النفس الأمريكي 
في القرن التاسع عشر : وليام جيمس : 
۳۹ 


|١‏ - فكر في الأشياء الكبيرة... امنح عاداتك الجديدة فرصة النجاح بالبدء 
بها بصورة قويةء وأقم لنفسك نظاما جديدا مناقضا لنظامك القدي؛ 
وابتدع كل ما يمكن أن يذكرك من أساليب مرئية وغيرها بأنك في ظل 
نظام جدید وأعلن عن خططك الجديدة هذه لأكبر عدد من الناس تقدر 
عليه» إن هذا الإعلان على الملا سيحفزك على الاستمرار في طريقك 
الجديد...! واخرج» باتفاق زمالة» مع أحد من زملائك بأن تتفقا على 
اللقاء بصفة منتظمةء وأن تراجعا بعضكما البعض في تقدم كل منكما. 
وباختصار» عليك أن تحيط قرارك بكل ما يساعده من عوامل ودعائم 
تعرفها. إن ذلك يمنحك قوة دفع ضد إغراء التراجع أو النكرص. 

۲ - الإكثار من ممارستك للعادة الجديدة... عليك بانتهاز أول فرصة لتنفيذ 
طرقك الجديدة؛ إن القرارات تعمل على خلق وتوصيل مجموعة جديدة 
من الأفكار إلى المخ» ليس عند شكلها الصامت الساكن» ولكن عندما 
تستطيع أن تقدم آثارها الحية المتحركةء ومن شأن التكرار أن يرسّب 
في المرء السلوك الجديد» أما مجرد التفكير فيه دون ممارسته فلن 
يحقق شيئاً من ذلك. 

۳ - لا تقم بأية استثناءات... يمثل أي ارتداد من جائبك» ذلك الانزلاق الذي 
تصادفه السيارة» ومحاولة التحكم فيها بعده.. ذلك أن الأمر يقتضي منا 
بذل جهد أكبر» لاستعادة السيطرة على أي شيء مما لو حافظنا على 
هذه السيطرة منذ البدايةء ويمكن لأحد الأخطاء أن يقلل من حيويتنا في 
كافة المحاولات التالية التي تعقبهء وعندما تقول : 'إنني سأستثني هذا 
الأمر هذه المرة فحسب» فإن خطتك التي أعددتها بعناية تبداً في التفكك 
والانهيار. 


Tf e 


عندما يشترك الآخرون في الأمر 

يمكنك عن طريق تحديد مواعيد نهائية ثابتة لنفسك» أن تحرز تقدماً 
اوتا قبي لاا آسر رفنت الان :بست لرك لاحن 
والتعطيل» ذلك إن أردت تحقيق هذا الإصلاح. 


الشكل رقم ٠١‏ بيان خطة العمل - الجزء الثاني 


ات تسام کی كيف لرن عل الاش ات 
الروتينية عن الأعمال وألا أقوم بهذا العمل 
ينفسى بعد الآن أبداً ! 

اد و د إا مرد امات اي 
مايكل» وأن أقوم بالمراجعة شهرياً.____ 
ای ر ا ا 
وتوصيلها إلى الأستوديو 

٠١ - ٩ تحديد الساعة الهادئة من‎ - ١ 
شرح الأمر لكلير ولبقية الإدارة‎ 


إعسادة تعريف الباب 
المفتوح بحيث يعني 
ممكن الوصول إليه 


٠‏ ۲ - التحدث إلى الرئيس بخصوص إعادة 
کل اة اکر كھ علے مد کل 

٣‏ - نقل مكتبي حتی لا يکون في مواجهة مدځل 
الياب 


الخاص بطاقم المبيعات 


السؤال الدائم عن جدول الأعمال إن لم يصلنيء 
ومراجعته لمعرفة ما يناسبني فيه 


۳ - السؤال عما إذا كنت أستطيع أن أبعث E‏ 
ء “ ۰ 4 
ا و 


۳٤١ 


إن النجاح أو الفشل مع أي حل بذاته إنما يقع بالكامل في يديك أنتء وإن 
حدث وقررت نقل تقرير المبيعات الأسبوعي إلى عصر يوم الخميس بدلا 
من الثلاثاءء حتى يمكنك أن تقرر الأعمال ذات الأولوية الأكبر في وقت 
مبكر من أسبوع العمل التالي» فمن المفضل أن تتأكد من إحاطة كل أولئك 
الذين تعودوا على تلقيه كل ثلاثاء بذلك. 

إنك مسؤول عن وقتك هذا حقاء غير أنه يمكن لتصرفاتك وقراراتك 
بشأنه أن تؤثر على الآخرين» وأن تترك بصماتها عليهم» لقد فات إحدى 
السيدات بعد حضورها لإحدى حلقات النقاش عن إدارة الوقت» والتي تعلمت 
فيها موضوع الساعة الهادئةء بالعمل على تطبيق هذه الفكرة في اليوم التالي 
مباشرة» ودون أن تفسر لمخلوق واحد السبب في حجب نفسها عن الجميع 
فة اغ ما كل يري الاير لاي ضاق زتها ولربك ماعا 
وأشعرها بالإحباط» وهو نفس ما جرى مع كل الآخرين ممن اعتادوا على 
أن يتواجدوا داخل مكتبها عبر بابها المفتوح دائمأء إن الدرس الذي 


تة من هذه راف ميل ريط وغو إن كنت تجرنى كرا من 
شأانه أن يؤثر على الآخرين» عليك فقط بأن تنبههم إليه و أن تحيطهم العلم 
به. 


على أن الأمر يصبح أكثر تعقيدأ عندما تنبع المشكلة من أعمال 
الآخرين وتصرفاتهم» وكجزء من خطة العمل لديك عليك أن تحدد ذلك 
الحين الذي تكون أنت فيه السبب في خلق مبددات الوقت وإيجادهاء 
والذي يمكنك من ذلك القيام بحل مشكلة من خلال جهودك الفرديةء أما 
إذا اشترك الآخرين في خلق المشكلة؛ فسوف يحتاج الأمر إلى الأخذ 
بأسلوب جماعي لحلها. 


EY 


الوقت وروح الفريق 

ليس هناك من مصدر له طابعه الجماعي» مثل الوقت» فالاجتماع الذي لم 
يكن له أن يعقد أصلاء يعمل على إهدار وقت كل من تورطوا في حضورهء 
وألزموا أنفسهم البقاء في مقاعدهم طيلة انعقاده» والشخص غير المنظم الذي 
تسود الفوضى تصرفاته ويفشل في تقديم المعلومات المطلوبة فور السؤال 
عنهاء إنما يؤثر بالسلب على طالبي هذه المعلومات» ولن نقول شيئا عن 
غيرهم ممن يأتون بعدهم في سلسلة العمل والانتظار» والمشرفون الذين 
يفشلون في عمليات التفويض والإنابة وإنجازها بطريقة مقتدرةء يتسببون في 
خفض إنتاجية الجميع.. وفي خفض روحهم المعنوية لذلك ! إن تبني مفهوم 
'الفريق" أو الجماعة بالنسبة للوقت هام وحيوي في مثل هذه المواقف» 
وأساس الصعوبة فيه يلحق بخناق الآخرين» ويشملهم في داخل مؤسستك› 
ومجرد قيامك بتغيير سلوكك لا يتسنى له أن يقوم بحل المشكلة بالكامل. 

إن على المدراء والمشرفين أن يتمتعوا باليقظة الكبيرة هناء فعندما يؤثر 
استخدامك غير الأمثل لوقتك» على عملك فحسب» فهذا شيء له حدوده معك 
(رغم أنه شديد السوء في حد ذاته)ء لكنه عندما يتدخل فيما ينبغي على 
الآخرين القيام به» فإن فقدان التنظيم والتنسيق معهم يصبح أعظم خطراء 
لقد دعي أحد الأشخاص ممن ترقوا حديثا وأصبح مديرا لأحد الأقسام بإحدى 
شركات الاتصالات الكبرى ‏ إلى عقد اجتماعات مبكرة لرؤساء فرق 
العمل لديه»ء ذلك لأنه لم يكن يشعر بالأمان في موقعه الجديد.. كان يعقد 
الاجتماع تلو الآخر حيث يندفع الجميع للبقاء في حضرته لفترات تصل 
أحيانا لمدة أربع ساعاث متصلة؛ وذلك من أجل الحصول منهم على 
المعلومات التي من شأنها أن تفيده في أدائه لعمله الجديدء وهكذا نزى أن 
بمقدور شخص واحد أن يدمر من فعالية وكفاءة مجموعة بأكملها من خلال 


تعطیله لها. 


YEY 


إن ما نحتاج إليه هو الجهد المنسق» فلو استطاع كل فرد أن يحصل على 
التدريب المطلوب في إدارة الوقف لمجموعة معأء يكون هذا بالأمر المثالي 
حقاء فعندما يكون كافة أفراد الفريق أمام نفس المفاهيم والأساليب» 
فبوسعهم أن يقوموا بتدعيم وتعميق بعضهم البعض بهاء بطريقة من شأنها 
أن تعمل على تحسين النتائج النهائية لأعمالهم بصورة محسوسة. وقد قدر 
المتدربون المتمرسون تلك النتائج المحسنة وقالوا : إنها تصل إلى عشرة 
أمثال النتائج الأصلية قبل التدريب. 

وإن لم يمكن القيام بالتدريب خارج مقر الشركةء فعلى أحد الأشخاص 
من أصحاب الشخصيات القوية والمعرفة الكبيرة أخذ هذا الأمر على عاتقه. 
حاول القيام بتجميع أفراد مجموعتك في جلسة لطرح الأفكار واختيار النافع 
منها بشأن مشكلة معينةء عليك تحديد السلوك المميز لهم والتعرف على 
الأسباب الكامنة وراء مثل هذا السلوك» الخروج باستراتيجيات من أجل 
تصحيحه» إن احتاج الأمر إلى ذلك مع تحديد موعد البدء في الأخذ بهذه 
الاستراتيجيات. 


ولو حدث - وهو أمر محتمل ‏ تواجد العديد من المشاكل لديك» كان 
باستطاعة هذا الشخص القوي أن يقود المجموعة» إلى الأخذ بحلول لإدارة 
الوقت» تنبع من منطلق جماعي يشمل كل أفراد فريق العمل. قم بجمع أفراد 
فريق العمل معأء وادع كل واحد منهم إلى تسجيل وترتيب المبددات 
الأساسية للوقت لديه في قائمة معه» ثم وحد هذه القوائم بعد مراجعتها 
لتخرج منها بما يكشف عن الرأي السائد لدى الفريق بأكمله» (يوضح الشكل 
١‏ هذه العملية)ء ثم» وعن طريق استخدامك لنفس الخطوات التي سبق 
وصفها بالنسبة للأفراد - الذين يعملون كفريق معا - اعمل على تحديد 
الحلول الأساسيةء واخرج بخطوات عمل محددة لتنفيذها مع الحدود الزمنية 
لكل خطوة منها. 


كيف للعادة الجديدة أن تنجح 


نعرف جميعا ذلك الحماس الأولى الذي ينتابنا ويرافقنا إزاء الأفكار 
الجديدة عند بداية الأحذ بهاء ونعرف أيضا ذلك الإحباط وخيبة الأمل اللذين 
تقر ها عا بغرا وناب لرن ب افد ا او 
تحثفظ بخطتك في مسارها بنفس إيقاعها الذي اكتسبته منذ البداية» ودون أن 
يتم المساس بأي من أغراضك ونواياك» عليك بمراجعة هذه الأمور الثلاثة 

المهمة التالية : 

١‏ - الالتزام بتبني إجراءات محددة. إن لم تتمتع خططك بالتحديد والدقة من 
البداية» فسيكون من الصعب العمل على ترجمتها إلى إنجاز حقيقي عند 
التطبيق» فالملامح "العامة" غير المحددة ستصبح "عامة" طول الوقت. 
وأيضاء ما لم تكن ملتزما بثئفيذ خططك» فلن يتم حدوث أي شىء 
وكما هو الحال مع كل عادة لديناء فإن أول خطوة يتعين اتخاذهاء هي 
تبني إجراءات واضحة محددة لإقامتها وترسيخها. 
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الشكل رقم ٠١‏ : رأي الفريق في أمور الوقت 


تعلىمات ° 


|١‏ - حدد مبددات الوقت العشر الأولى لديك عن طريق تحديد وزنها وتقلها بالنسبة إليك 
في ترتيب تنازلي لأهميتها معكء امنح أعلى مبدد للوقت لديك الوزن ١٠ء‏ والذي 


يليه في الأهمية ٩‏ إلخ 
المرتبة لديك الوزن المرتبة لديك الوزن 
۱ سے 0 ٦‏ _ 0 
۲ ت ۹ ۷ = ٤‏ 
۳ ۸ ۸ ت ۳ 
٤‏ ۷ ۹ = ۲ 
ه ت : ١‏ - ۱ 


سجل الأوزان داخل العمود أً 
۲ - دون أوزان مبددات الوقت لكل فرد في العمود (ب) عبر العمود د 
۳ - اجمع أوزان كل مبدد للوقت ودون الناتج في العمود (د) 


٤‏ - حدد مراتب للمبددات عن طريق الأوزان في العمود (د)» حتی تحصل 
على رأي الفريق»ء على أن يأخذ أكبر الأوزان الرقم ١ء‏ إلخ.. 


۳۹ 


۷ 


1 


ا ا 


RO 


تمامها 


۳~ ترك الأعما 


القاطعات اليا 


غير الملا 
- التفويض غير الفعال 


ه - الزوار المفاجئون 


ئم 


۸-انعدام الانضياط الذاتي 
۹-العجز عن قول : لا 
١-التأجد‏ 


سر سے 


SET 


۹- المعلومات الناقصة 


1 1 


- الجهد المستمر والمتواصل. تحتاج العادة الجديدة إلى القيام بممارستها 
والوقوف بنبات ضد أي استثناء أو خروج عليهء وعليك أن تقوم بصفة 
دورية لتقييم مدى التقدم الذي تحرزه» وأن تدون الفترات الزمنية التي 
استغرقتها مراحل التقدم» وابد في خطوائك التصحيحية إن لزم الأمرء 
ولتحقيق التقييم الجيدء يتطلب الأمر أن يجري كل فترة تقدر بثلاثة 
شهور على الأقل» وإن كان من الأفضل أن يكون ذلك كل عام. 


۳ .. العمل الجماعي. يرجع الكثير من الفشل الذي يصيبنا إلى الضغوط التي 
يمارسها الغير علينا (العملاء أو الزملاءء وهلم جرا) الذين يتوقعون 
منك أن تواصل طريقتك السابقة في الاستجابة لهم. 
وأفضل الخطوات التي يمكنك أن تخرج بها من حصار توقعاتهم» هي أن 

تحصل من مجموعتك على الالتزام بالأعمال» أو الإجراءات الرئيسية 

طك دتا بانصال خطظك ومماها المخددة آل ارفك ان ادون بها 

وحاول أن تحصل منهم على موافقتهم على احترام هذه التغييرات. 

المتابعة والمساندة 
بعد شهر» قم بمراجعة التقدم الذي أحرزته خلال الشهر الأول» أين 
نجحت وأين تعثرت؟ قم بتحليل الأخطاء التي وقعت» عد لمراجعة الخطوات 
الثلاثء المتعلقة بكيفية كسر العادات» والتخلي عنهاء حدد الخلل الذي يحتاج 
إلى المزيد من التدعيم والتقويةء درج الخطوات التي ستتخذها في قائمة 

معك» امض بعد ذلك إلى مجموعتك الثانية من مبددات الوقت. 
بعد ثلاث شهور سواء كنت تتعامل مع أحد مبددات الوقت كل أسبوع أو 

ثلاثة مبددات في الشهر» فإن عليك عند نهاية انقضاء ثلاثة شهور أن تكون 

قد انتهيت من خطة العمل لديك في التعامل من أكبر المبددات العشر معك› 


€۸ 


كيف سار الأمر معك ؟ احتفظ بجدول زمني مرة أخرى معك لفترة ثلاثة 
أيام» قس حجم الوقت الذي استهلكته هباء والنتائج التي طراً عليها التحسن. 
لمقابخة غلى المدى الطريل: لتقادي الوقوع فى حطر التراجمء أرصبك 
بعمل جدول زمني ربع سنوي (لمراجعة الكيفية التي تعمل بها)ء إن البعض 
يقوم بهذه العملية باستمرار للاستفادة من التصحيحات الذاتية التي تتمتع بها. 
ولو حدث أن اكتشفت في أي مرحلة من مراحل المتابعةء وبدا لك أنك 
لن تستطيع التحكم فيهء ووضعه تحت سيطرتك» فقد تكون بحاجة إلى بذل 
جهد أكبر وأكثر تركيزاً على هذا المبدد بالذات» وعليك هنا البدء بعمل 
ښدول زهئي 'مستهدف'" لأيام معدودة» وتابع ملاحظة كافة ملامح هذه 
المشكلة بالذاتء ثم القيام بتحليل ما يجري» وكيف يتسنى لك القيام 


بتصحيحه. 
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ويقدم الشكل ۷ الجدول الزمني المستهدف 'لكريس" ويتعلق بمشكلة 
الزوار المفاجئين» والنموذج المقدم في هذا الشكل يمكن العمل به هم أي 
نوع من المقاطعات أو المبددات» بدء من الأزمات إلى لزوار إلى 
المكالمات الهاتفية إلى الأعمال المكتبيةء وإلى الاجتماعات غير المتوقعة 
تلك التي تشكل عادة أكثر المشاكل إزعاجاً وإرهاقا. 


۳4۹ 


الشكل رقم ٠١‏ الجدول الزمني المستهدف لكريس 
مبدد الوقت المستهدف : الزوار المفاجئون 


الهمدف : التقليل من المقاطعات الناجمة عن أمور تثمتع بأولوية أدنى من تلك التي أعمل 


فيها بين يدي. 
الأولوية 


-١‏ أكثرها أهمية ۲ -أقل أهمية ٣‏ - روتیني ؛ - قليل الأهمية. 


التحليلء عليك التأكد من ملاحظة ذلك الوقت الضائع عند استعادتك للتركيز بعد 
وقوع المقاطعة استأنف العمل. 


زمیل - مذاقشة 
مباريات الكرة 


O 


اجعل الوقت يعمل لصالحك وصالح شركتك 


يعد الخروج من مصيدة الوقت من التجارب التي تثير مشاعر التحدي 
في المرء»ء وتدفع فيه بالقوة والحماس وعندما تبداً في إحراز الثقدم في 
امت فن بض الو ار والرای وت فس وجرد تور ف 
وقد ألمت بكيانك كله» وقد يكون بعضها ظاهراً بطريقة واضحةء والبعض 
الآخر» أقل وضوحاء لكنك ستدرك ذات يوم أنك لم تعد تفرق في الفوضى 
بحلول الساعة الحادية عشر كل صباح» وأنك لم تعد مجهداً بالكامل بحلول 
الخامسة مساءُء ولن ينقضي وقت طويل حتى تستطيع أن تعود إلى منزلك 
في موعدك»› ففانرا عطلف ونت تقر انك ف لجرت عل حت وواه 
مجرد تجهيز "عجلات" العمل.. للعمل»› وأبضا ودون أن تأخذ معك حقيبة 
الأوراق إلى بيتك ! 

وبتعلمك القيام باستخدامك وقتك بطريقة افضل ستكون قد : 


- قللت من مستوى الإجهاد لديك. 

- حسنت من مستوى إنتاجيتك. 

- أحرزت نجاحاً في التقدم صوب أهدافك. 

- حتقت توازناً 'صحيا" بين عالمك الخاص وعالمك المهني. 

وحثى لا يتشكك أحد في الأمر» نضيف ونقول : إن الإدارة الماهرة 

لإدارة الوقت» لها أيضا أثترها الإيجابي الضخم بالنسبة لشركتك» أو 
مؤسستك» ففي الشهر الأول لممارستهم الأساليب الجديدة لاستخدام الوقت› 
استطاع ٠۲١‏ مدير من المدراء العاملين بإحدى أكبر الشركات العالمية 
ومجال الكيماويات» توفير ما يعادل سنويا أكثر من مليون دولار من 
الأموال» (الحقيقة أن الرقم كان أكبر من ذلك لأن بعض من تلقى التدريب 


منهم» لم يتسن لهم تقديم بياناتهم حتى يمكن تضمينها داخل المجموع الكلي)ء 
هكذا تقول الأرقام وتنطق. 

لقد استطاع هؤلاء المدراء من خلال تدربهم على إدارة الوقت من توفير 
ساعة وربع الساعة يوميا في المتوسط وإذا كان مثوسط الأجر السنوي 
للفرد يبلغ ٠١‏ ألف دولار (مع الأرباح) فإن الشركة تستطيع أن توفر لديها 
ما يبلغ قیمة ٠,۲١۹,۳۷۰‏ دولاراً في کل عام. 


الساعات اليرمية لكل شخص °, 

عدد أيام العمل في السنة × 0٠‏ دولا 
الساعات السنوية لكل شخص P11,‏ 

مثوسط أجر الساعة P6‏ دولا 
الساعات المترفرة لكل شخص سنونا ۴6 دولار 
عدد الأشخاص ۲٤ x‏ 

فة القت المترقر سنونا oV,‏ 


لقد تجاوزت القيمة المليون وربع المليون دولار سنويأء تصور ! 

على أنني أضيف إلى ذلك أنه من واقع دراساتي العديدة على مر العديد 
من الأعوام قد ثبت عموماً أنه بالإمكان توفير ساعتين يوميأً في ظل تبني 
عادات أفضل للوقت. إن ذلك يعني توفير عشر ساعات أسبوعياً أو 
خمسمائة ساعة سنوياء ولك أن تتخيل فقط» لو أن كل شخص في مؤسستك 
قد 'منح" بطريقة 'سحرية"' خمسمائة ساعة إضافية في كل عام» وكم يكون 
قدر النجاح الذي يمكن لشركتك أن تحققه عندئذ ؟ 


وعندما تجد تفسك متجهاً إلى منزلك وتعود إليه في ساعة مناسبة بعد 
العمل» قم كنوع من التغيير ‏ في التفكير في هذا الأمر لما يحققه لك 
وفكر أيضاً في مدى تلهفك على التواجد في المنزل بكل ما يتيحه لك من 
دفء ومودة» وأنك لم تعد تمتثل للإجهاد الذي اعتدت عليه من قبل» وأنك قد 
حققت النجاح في حياتك الشخصيةء وفي حياتك في العمل وأصبحت تملك 
القت اكل متا ما 


£ 


ملحق أ 


الإفلات من مصيدة الوقت 
موجز لأكبر مبددات الوقت العشرين 
الأسباب والحلول 


محاولة إنجاز الكثير جدا 


الأسباب 


عدم إدراك أهمية 


-٣‏ الحأاجة إلى تحديد 
الأولور ات 


۳- التقديرات الزمنية 


غير الواقعية 


الحلول 


نفذ حدا زمنيا لفترة ثلاثة أيام» وقم بتحليل 
الميل إلى أن تأخذ لنفسك تلك الأعمال التي 
التفويض بصورة أكبر» وقل لا في الوقت 
المناسب. 

حدد الأهداف والأولويات والمواعيد النهائية 
لديك مع تجاهل كافة الأنشطة التي لا تساهم 
بشيء في تحقيق أهدافك. 

عليك أن تعرف أن تنفيذ أي شئ يستغرق 
وقتا أطول مما تظنه فيه (القانون الثاني 
لمورفي). قم بتحليل التقديرات "المنخفضة" 
المميزة لديك وأضف 'وسادة" زمذية منأاسبة 
لكافة التقديرات المتصلة بالأعمال الهامة (من 


Tot 


¥ 


الرد على الأمور 
العاجلة 


المبالغة في الرد 


الطموح الزائد 
والرغبة الكامنة في 
الأعماق للإنجاز 


الرغبة في أن يترك 
ذلك أثرهفي 


٠‏ إلى %١٠١‏ من الفترة التي قدرتهاء 
وقم بتنمية عادة سوال نفسك : 
"ما نتيجة ذلك النشاط الذي فرغت منه 
ألتوي؟". 

عليك ان تميز بين ما هو عاجل وما هو هام 
بالفعل» ووازن بين الأهداف قصيرة المدى 
لديك» وأسأل نفسك : "ما أسواً ما يمكن أن 
يحدث؟' وذلك قبل أن تعطى جوابك على 
المطروح أمامك. 

أقصر ردك على المتطابات الحقيقية للموقف. 
ولا تدخل نفسك في آمور يمكن للغير التعامل 
معها. قم بالتفويض لمساعديك إن كان 
بوسعهم التعامل مع الموقف الذي تجد نفسك 
أمامد: 

عليك أن تسيطر على طموحك بما يتتاسب 
مع قدراتك ومع الموقف الذي تواجهه. كن 
واقعيا واحتفظ بمنظورك للأمور. توقف عن 
إنهاك نفسك وقتلهاء واعلم أنك إن حاولت 
أداء الكثير بصورة غير واقعية فربما لن 
تستطيع أن تحقق أي شئ. حدد ماذا تريد 
بالفعل أن تحققه. وعليك أن تركز على هذا 
الأمر بجديةء وتعلم أن تتعايش مع حقيقة أن 
الحسرات أو الندم قد ينتابكء مهما كان 
نوعها. 

عليك بمناقشة ما يريده الرئيس بالفعلء 
وعليك أن تدرك أن النجاح طويل الأمد أهم 


oo 


۾ = 


رئيسك 


الرغبة المبالغ فيها 
ھون مر 
المتعارن 


نقص العاملين 


تخقق الكمال 


لدى الرؤساء من تلك الانطباعات قصيرة 
الأمد. 

توقف عن قولك لكلمة نعم وقبول كل ما 
يعرض عليك» ذلك لأنك تريد أن تنال تقدير 
وإعجابهم. إن عليك أن تميز الفرق 
بين أن تكون متعاوناً وأن تقوم بأداء عمل 
الآخرين. تعلم أن تقول "لا" دون حرج. 
واستخدم أولوياتك كقدرك وأسبابك لذلك 
الرفض» وقدم البدائل عندما يكون ذلك 
مناسبا. 

لقن طاقم العمل لديك عملية إدارة الوقت 
مستهدفا منها توفير ساعتين يوميا لكل 
شخص. اعمل دراسة جدوى مع الجدول 
الزمني لإيضاح أن المساعدة الإضافية 
الفعلية من جانبهم سوف تكون مجزية 
ومنمرة. 

عليك بخفض المستويات من الكمال المطلق 
إلى المستويات المعقولة» واضغط الأطر 
الزمنية التي تحددها. 


۳0٦ 


الأسباب 


الحلول 


-۸ 


-۹ 


فا شت 


نقص الوقت 


استخدام قناة 
التوصيل غير 
السليمة 

التوقيت السيئ 
الاتصال السيئ 


نقص التجارب 


نظم القيم المختلفة 


ورد في الاتصال 


تعرف على هذا السبب. طالع الأقسام 
المتصلة به في هذا الكتاب وتبنى أساليب 
مراجعته. 

خذ ما تستحقه من وقت. 


قم بتنمية وممارسة مهاراث الإنصات لديف . 


أعمد إلى التوضيح. عليك بتقييم ما تود أن 
تحققه قبل أن تقوم بعمل الاتصال. 
قم بانتفاء قناة التوصيل المناسبة (الهاتف 
الرسالةء المذكرة» عقد اجتماع) 


لختر الوقت المفاسب للتوصيل 


ومطبوعات الشركة والمذكرات المختلفة. 


اختبر التجارب عن طريق طرح سؤال مثل : 


"هل تود التحدث في O‏ 
عليك أن تدرك أن الخبرة والتدريب والبنية 
تخلق "الخلفيات" المختلفة لتفسير الاتصال 


يتعين عليك ممارسة عملية استرجاع 
مضمون ما قلته لمحدثك في الاتصال حتى 
الخطوات التصحيحية إن لزم الأمر. 


Toy¥ 


السلطة أو المسئولية المبهمة 


الأسباب الحلول 
-١‏ الفشل في إيضاح قم بإعداد قائمة بالمسئوليات على أن تقدمها 
المسئولية بالضبط للمدير أو للمشارك في العمل بقصد 
للمدير أو المشارك الحصول على الموافقة عليها. 
في العمل 
- انعدام وجود دون اسما لهذا المنصب. ناقش الأمر مع 
المنصب وانعدام الرئيس» وأحصل على الموافقة عليه. 
E‏ کن ا رة ای رى 
المسئوليات والسلطة المخولة. 
۴- انسحاب التوصيف حدد مواضع الازدواجية والتكرار. قم بإلغاء 
على الوظائف مايتكرر وروده. 
الأخرى 
“٤‏ اغتصاب الآخرين حدد الوضع. ناقش الأمر مع الرئيس. قم 
للسلطة بالتوضيح. عليك أن تصر أنه إذا كانت 
السلطة موضع شك في هذه الحالة يجب 
الحد من المسؤولية بما يثنأاسب مع حجم 
السلطات. 
-٥‏ المسئولية بلا سلطة ليكن إصرارك على أن تتعادل السلطة مع 


المسئولية وتكون في مستواها. فمن المهم 
التمتع بالقوة (السلطة]) لتنفيذ الواجبات 
(المسئولية). 
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الآالقاب التي لا 


توصیف لھا 


متام الرجوة ألا 
عمومية التوصيف 
الوظيفي 

الحاجة إلى التوكيد 
على افتراض وجود 
المسئولية وممارسة 
القيام بالمبادرات 


الموظفون من غير 
الراغبين في تحمل 
المسئولية 


تقوم الألقاب بتوصيل فكرة السلطة التي يتمتع 


بها أصحابها في ذلك العالم الذي تعمل فيه. 
إن على هذه الألقاب أن تتمتع بالصفات 
تفادى وقوع التضارب. 


يقوم جدول الشركة بتقديم هيكل علاقات 


السلطة داخلها. وهو الأمر الجوهري 
لتوضيح خطوط المسئولية وكذلك السلطة . 


نسق توصيفاً وظيفياً محدداً بكل تفاصيله بما 


یغطی مسئولیات کل فرد علی حده. 


عليك بالتوكيد على هذا الأمر من خلال 


المحاسبة على النتائج. وعليك بثقدير 
ومكافأة العمل الجاد و ومراعاة الأصول 
في الأداء وعليك بتحقيق ذلك من خلال 


مراجعة الرواتب وتقرير الترقيات..الخ. 


على الإدارة أن تنتقى العاملين لديها بعناية. 


يتعین القيام بالتدریب»› وتقديم المكافآت. 
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الأسباب 


الحلول 


اتحدام الأمان / تعرف على هذا السبب. تقبل المخاطرة 


الخوف من الفشل 


عدم ثقتك في طاقم 
الحاملين عك 


التاق ؤة أو 


الفتضاردة 


إمكان قيامك بالعمل 


وأسرع 


الأكثر راحة أن 
أقوم بالأداء بنفسي» 
عن أن أقوم بتوجيه 
الغير وادارته 


كجزء من التعامل معه. تقبل الأخطاءء 
وتعلم منها. 

قم بتدريبهم» وأعمل على تطوير أدائهم ثم 
ضع ثقتك فيهم. استخدم تقارير سير العمل 
كوسيلة للمراجعة والانضباط. 

عليك أن تضمن تقديم التعليمات الواضحة 
الكاملة التي لا يشوبها أي غموض. واطلب 
من مساعديك أن يكرروها أمامك حتى 
تتأكد من استيعابهم لها. 

قم بالنزول بمستويات الأداء إلى الحد 
المقبول»ء وليس الكامل أو ذلك المستوى من 
الأداء الذي تتمتع به أنت شخصياً. وعليك 
أن تتجنب تحقيق "الكمال" في الأداء. 

عليك بادراك أن الممارسة تؤدى إلى النجاح»› 
الذي يؤدى بدوره إلى الراحة» وعليك أن 
تتذكر أن وظيفة المدير هي أن يقوم 
بالإدارة لا بالأداء بنفسه. 


توقع إلمام الجميع يتعين عليك أن تدرك أنه لا ينبغي توقع توفر 


بكافة التفاصيل 


التعامل مع أحد الأعمال. 
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الفشل في إقامة عليك بإقامة الخطط والجداول بكافة التفاصيل 

ضوابط مناسبة فيهاء وتقارير سير العمل» ورصد المواعيد 
النهائية ومتابعتها. 

المبالغة في عليك بالاسترخاء. وليكن تركيزك وتوكيدك 

السيطرة على أهداف الإنجاز لا على الأساليب أو 
الإجراءات المتخذة فيها. قم بقياس النتائج 
لا الأنشطة المبذولة في تحقيقها. 

الفشل في المتابعة قم دائما بمراجعة التقدم في موعده حتى 
يتسنى لك ما تراه من تصحيح فيه في 
الوقت المناسب. 

نقشص المساعدين حد من التوقعات» وقلل من المسئوليات 

وازدحام العمل المتفق عليها. 


لديهم 
ليس هناك من يمكن أعمل على إقامة الموازئة والمقارنة بين 


على إقامة '"شراكة" مؤقتةء أو استعن 
بخدمات من الخارج» وعليك بتقييم الوضع 
لترى ما إذا كنت بحاجة إلى وضع الاتفاق 


في صورة تحريرية مكتوبة. 
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الزوار المفاجئون 
الأسباب الحلول 


1- عدم وجود خطة اعمل على الخروج بخطة تعمل على حجبك 
للتعامل عن الغير» وقم بترتب المواعيد. 

۲- الذات (أو الزهو تعرف على هذا السبب. لا تبالغ في تقدير 
لذاتي) والإحساس حجم أهميتك بالنسبة للآخرين كي يصلوا 
بالأهمية إإيك ويلتقوا بك. خطط لعمل زيارات 

اعاعا خا اول اة أ لقاع 

۳- الرغبة في أن عليك أن تميز بين إمكانية الوصول إليك من 
يتمكن الآخرين من أجل العمل أو من أجل التماز ج الاجتماعي 
الو صلل إلى 
والالتقاء بي 

-٤‏ الحاجة إلى الخطط تنظيم الأمر بالنسبة للباب المفتوح من توفر 
التي لا تمكن أحدأ الساعة الهادئة -حجب نفسك عن 


ن زرل لن الارن الاک فی کن فر مرت 
أو غير معتاد لهم. 


-٥‏ خشية التسبب في لا تبالغ في حساسيتك. 


إحراج الآخرين 


٦‏ سياسة الباب عليك أن تعرف أن الباب المفتوح لا يعنى أن 
افقو يكون مفتوحا بالفعل طوال الوقت بل أن 
يكون مفتوحاً لمن يحتاجون إلى مساعدتك 
فحسب عليك أن تحول من هذه الفكرة لديك 
وان تعمد إلى إغلاقه في فترات منئظمة 
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طلبك أو توقعك 
لقدوم مساعديك 
إليك بصورة مبالغ 
فيهامن أجل 
لر اة مك 


العجز عن إنهاء 
الزيارات 


من أجل التركيز على عملك. أعد تعريف 
كلمة مفتوح لكي تعنى "إمكانية الوصول 
إليك". الساعة الهادئة هي أفضل الحلول. 


عليك الأخذ بسياسة "لإدارة بالاستثاء". 


وأقصر توقعك على من يأتون بالمعلومات 
التي تتعلق بالانحراف عن خطة العملء 
ورتب اجتماعات يومية أو أسبوعية 
منتظمة للتعامل مع الأمور المتعددة التي قد 
تنشأا فيما بين أحد الاجتماعات والاجتماع 
الذي يليه. 


اذهب بنفسك إلى مكاتب الآخرين» والتق بهم 


خارج مكتبك. قف عن دخول أحدهم اليك 
وابق واقفاً. حدد انا الفترة التي على 
الزيارة أن تشغلها. قم بالإشارة إلى انتهاء 
الزيارة بالقول مثلا : هل هناك شئ آخر 
نتناقش فيه قبل أن أمضى؟“ وعلى 
مساعدك أن يدخل عليك ومقاطعتك لکي 
يذنكرك بوجود أُمر عاجل آخر في 
انتظارك. كن طبيعياً عند ترويدك 
لزائرك: "اسف ذلك إنه يتعين على أن 
ارجع إلى بعض الأمور الأخرى الآن. 
انهض من مكتبك وأمشى تجاه باب الغزفة 


بما يوحي للزائر أن عليه أن يغادر. 
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الرئيس والأصدقاء 


"اللحوحين" 


الموقع اليئ 
للمكتب المعرض 
والمكشوف لمرور 
الكثيرين عليه أو 
الذي يخلو من 
وجود باب له أو 
وجود مساعد للف 
قبل الوصول إليك. 
رغبة العميل في أن 
قو م بمساعدته 


قم بتطوير أساليب ذكية للإفلات. ذكر رئيس 
بأن هناك ما يشغلك وتؤديه له. خذ لنفسك 
تصرفاتك. 

عليك بتغيير هذا الوضع إن أمكن. إن لم 
يمكن تحقيق ذلك حاول أن تركز وأن 
تتجنب وقوع عينيك والتقاءها بعيون 
الآخرين المارين. قم بعمل جدول يوضح 
للإدارة قدر التكاليف التي تسببها مقاطعات 
الآاخرين لك. أوجد لنفسك مكانا للاختفاء 
لتحظى بالساعة الهادئة فيه. 


اشرح له أنه يمكن لكما معأ أن تحظيا بوقت 
أكبر تخصصاته للتركيز على عمله أو 
وضع العميل طلباته أو مقترحاته ووثائقه 
داخل مکان يتم تقریره مسبقا مثل إحدى 
الفتحات أو أحد الصناديق لتلقى مثّل هذه 
الأرراق. 
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العد ز عن قول "ل" 
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۳ 


الأسباب 


الحلول 


الرغبة في تلقى عليك أن تتعرف على الفخ المحتمل نصبه 


التمستع بإمكانيات 
مطلوبة للغير 


الإحساس الزائف 
بالاضطرار للقبول 


لك› فلو حدث أن النتائج المراد تحقيقها لم 
يتم الوصول إليهاء فإنك قد تخسر احترام 
الغير لك بدلا من أن تكسبه. کما سیتملکكک 


الشعور بالمرارة. 


لا يحرج الأصدقاء الحقيقيون من التفسيرات 


الصادقة الأمينة. طور لنفساك أساليب 
تمكنك من أن تقول لا للغير دون أن تتسبب 
في إحراجهم» مثل قولك : 'شكرا على هذه 
المجاملةء لكن يتعين على ألا أقبل هذا 
الأمر"“ أو انف لأئني ل أستطيع»› لکن 
دعني أقدم إليك اقتراحا بأن ...". 


عليك أن تدرك أن هذه الخاصية تجعل قدرتك 


غل قزل لا إكثر الحاحا وأهسة.. رفش 
أن تعمرض نفسك لكل من هب ودب. 
عليك بتركيز جهودك لنفسك. 


تعرف على سيادة هذا السبب وسطوته. 


وافحص أسباب تواجد هذا الشعور لديك. 
ناقش هذا الأمر مع العائلة والأصدقاء 
والزملاء. حاول السيطرة عليه والتحكم 


قده. 
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عدم معرفة الكيفية أنصت إلى الطلب المطروح. قل من فورك 


التي يتم بها الرفض 


انعدام الأعذار 


"ل" إن كان من المناسب أن تفعل ذلك. 
قدم الأسباب واقترح البدائل. 


لا ن خاتا: ون الأفضل أخاا عد 


تقدیم آي عذر من تقدیم عذر "أعر ج" غير 
مقنع. عليك بالتفكير في الأعذار مقدما قبل 
۳10 
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ل وقت 9 للتفكير في 
الإجاب ات أو 
الأعذار 

انعدام وجÙĞود‏ 
الاه داف 


والأولويات 


افتراض الأآخرين 
الذي لا يسانده أي 
فكر أو تأمل في 
أنني سأوافق وأقول 


tt lî 


ت 


لا للرئیس 


عرضهاء وأفضل الأعذار هي أولوياتك في 
العمل. اعرضها بشكل مرئي واضح 
ضمن خطتك اليومية للعمل حتى يمكن 
للجميع الاطلاع عليها بسهولة. 


عد من واحد إلى عشرة قبل أن تتطق بكلمة 


'نعم".. أمنح لنفسك وقتك. قم بتأجيل ردك 
ولا تنطق به مباشرة. 


سوف يعمد الآخرون إلى تقرير أولويائك 


إلبك إن لم تكن قد حددتها لنفسك أصلا 
ومنذ البداية» وعلى ذلك فإن أي عمل تقوم 
به إنما يتقرر من خلال من حولك في بقية 
عملك»› وليس من خلالك أنت. 


الافتراض لديهم بعدم ترديدك لكلمة "لا" في 
وجههم أبدا. عليك ن تتعلم الرفض وأن 
تقول "لا" وخصوصا أمام الطلبات التي لا 
سليم. أو تلك التي لن تشعر بالارتياح 
معها إن وافقت عليها. 


قل "لا" عن طريق إبراز قائمة الأولويات 


المتفق عليها معه من قبل. وإن أصر 
الرئيس على موقفه» اخضع له» ولكن مع 
الإشارة إلى عما تخشى ألا تستطيع تنفيذه 
من أعمال. 
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المعلومات الناقصة 


الأسباب الحلول 


-١‏ عدم إدراك أهمية تعرف على هذا السبب وحدد مرتبة أولويته 
هذا السبب لديك. 
-٣‏ انعدام وجود نظام حدد أي المعلومات تلك التي يحتاج إليها في 
للمعلومات التخطيط والقرارات وعمليات استرجاع 
النتائج. ثم اعمل على ضمان إمكانية 
توفرها والحصول عليهاء إمكانية الاعتماد 
عليهاء وتوقيتاتها. وعليك أيضاً أن تقرر 
أي المعلومات تلك التي لا تحتاج إليها. إن 
المعلومات التي تزيد عن الحد كفيلة 
بإحداث الارتباك والحيرة لديك. وأعمل 
على تنمية وتطوير عادة القيام بتقييم 
المعلومات عند البدء في أي عمل»ء وإعادة 
تقييم متطلبات المعلومات خلال سير العمل 
ونقدمه. 
-٣‏ صعوبة معرفة أي ناقش الأمر وقرر 
المعلوماث المطلوبة 
-٤‏ الفشل في اختبار لا تقم بأي افتراضات. دقق للغاية. قم 
مدى إمكانية باختبارها بصفة دورية. 
الاعتماد عليها 
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التي لا حاجة لي 
بها أو لم يتم طابها 


الفشل في عمل 
الأولوية والعجالة 
التلرمات اة 
افشل في توقع 
حدوث التاخير 
والتعطيل في 
امبرل ن 
الم لومات 
لر 

الخاجة إلى اة 
التي تخول المطالبة 
بالمعلومات المحتاج 
إليها 

التردد أو الإبطاء 
الذي يبديه الآخرون 
للمعلومات المطلوبة 
دعم طاقم العاملين 
من غير الملمين 
بالمعلومات 


ترك الأعمال دون إتمامها 


تجنب الاتصالات التي لا لزوم لها من أجل 
المعلومات. أقصر تمسكك على الأمور 
الجوهرية. تجنب المبالغة في إجهاد 
عملية تجهيز المعلومات وورودها إليكء 
وأعمل على إقامة معايير للأرولويات لكافة 
فئات المعلومات. 

عليك توقع حدوث التأخير. وعليك أن 
تخطط آمرك تبعا لذلك. وقم بعمل وسادة 
زمنية كإجراء احتياطي تعويضي» وتعرف 
أمكن. 


وضح أبعماد الس لطة. واستخدم المواعيد 
النهائية لتدعيم مو قفک»› وارفع المشكلة إلى 
الرئيس إن لم توفق في مهمتك. 


عليك باستخدام مذكرة : "ما لم أسمع منكم.." 
قم بلقاء المعنيين لإيضاح مدى أهمية 
المعلومات بالنسبة إليك. 


المديرين واطلب أن تكون من حفل حضور 
اجتماعات طاقم العاملين الخاصة 
بالمعلومات. 
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الأسباب 


الحلول 


عدم اتراك وجو قم يل جذ رهي اجر تما ل ترك 


المشكلة أصلا 


نقص وجود 
اله داف 
والأولوي سات 
والمواعيد النهائية 


الفشل في مكافأًة 
الذات 


الأعمال دون إكمالها (عدد المرات» أطوال 
فترات المقاطعةء أهمية تلك الأعمال التي 
تركت دون الفراخ منها بالكامل). 


حدد الأهداف ورتبها تبعا للأهمية حتى يتضح 


لك أي الأعمال التي ينبغي عليك أن 
تنجزها بالكامل أولا. وجود مواعيد 
نهائية لكافة الأعمال الهامة حتى يتوفر 
وجود الحافز والدافع على إتمامها. 


عليك بمكافاأة نفسك على ضوء قائمة تعدها 


ود تشتمل على عدة بنودء وتقوم رد بشطب 
البند بعد الأخر بعد الانتهاء» على أن تؤجل 
المكافآت الترفيهية إلى ما بعد الانتهاء من 


إکمال أعمال معينة والانتهاء منها. 
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الاستجابة للأمور عليك أن تعمرف أنه من النادر أن تكون 


اة 


الأمور العاجلة التي ترد إليك بمثل الأهمية 
التي تبدو عليها أو تتصورها عنها. 


عليك إذن أن تقاوم المبالغة في الأداء والميل 


إلى ذلك» مما يتسبب عنه "مقاطعة" 
أعمالك الأخرى. عليك بإبراز أولويائك 
ووضعها بصورة واضحة مرئية للآخرين 
حيث ستشكل لك عذرك الجاهز لقولك "لا" 
للمقاطعات وانعدام التواصل في أداءك 
لعملك الأصلي. 


الك التزدحم حاول أن تكرن فما سا كنك من اليطرة 


بالأوراق والفوضى 
الشخصبة 


على الأعمال والتحكم فيها. عليك أن 
تكون منتظما بصورة مرتبة في التعامل مع 
المعلومات» ويجب أن تدرك أن التنظيم 
السليم يعمل على توفير الوقت عند استعادة 
المعلومات» وإعداد القرارات› وإتمام 
الأعمال وإكمالها. 


افتقار العزم لإتمام افرض على نفسك مواعيد نهائية وقم بإعلانها 


الأعمال (انعدام 
الانضباط الذاتي 


والكلي) 


على الآخرين وليجر ذلك في العلن وعلى 
رؤوس الأشهاد! الجا إلى مساعدة الغير لك 
في ذلك (ليكن لك أحد المساعدين كي 
يذكرك بأن عليك الانتهاء من إنجاز أحد 
الأعمال» مثل!). عليك برصد تقدمك في 
هذا المجال. 


Va 


۷- العجز عن التفويض قم بتفويض غيرك لإتمام العمل. 


۸- قفبول المقاطعات 


عليك بحجب المقاطعات. أقم لنفسك "الساعة 


الهادئة" كي تكمل فيها أعمالك. وحاول 
دائما أن تلاحظ كم الوقت الضائع منك بعد 
المقاطعة» في محاولتك إعادة تركيزك 
على ما كنت تقوم بأدائه في الأصل. إن 
ذلك يشكل آلية للتدريب الذاتي بما يمنعك 
مستقبلاً من قبول أي مقاطعات تعترض 
طريقك أو تفرض نفسها عليك. 


۹- نقل الأولويات على أولوياتك أن تساير ما يجرى بمعنى أناك 


وتبدیل مراتبها 


قد تضطر إلى إعادة ترتيب درجاتها. 
وازن بين الأهمية النسبية للطلبات الجديدة 
وأولوياتك الحالية التي أقمتها ورتبتها 
بنضسك. قاوم إجراء أي تغييرات لا 
ضرورة لهاء وما ينتج من ضياع للوقت 
عند تركك لأعمالك ثم استثنائك العمل فيها 
فما بعد. 


-٠‏ نقص المعلومات أو تعرف على الحاجة إلى المعلومات المناسبة 


رحد امات 
التي لا عند بها با 


الأعمال 


قبل الشروع في تنفيذ الأعمال. 


۳۷۱ 


الإد ارة بالأزمات 


الأسباب 


الحلول 


عدم إدراك أهمية أحضر الجدول الزمني للأزمة. حلل مصدر 


هذا السبفة 


الأزمة وأسبابها ومدى خطورتهاء وعوامل 
السيطرة عليها. 


فشل توقع حدوثٹ عليك بتوقع ما لا يتوقع. وأسأل ما الخلل 


المشاكل وإعداد 


الذي يمكن أن يطرأً (القانون الثالث 
لمورفي : إن کان لأي شئ أن يخئلء› 
فسوف يختل). جهز قائمة بالمشاكل 
المحثملة» وضعها ضمن فئات ا 
لخطورتها وقوة احتمال وقوعها. ثم أخرج 
بخطوات لمنعها قبل وقوعها إن أمكن» أو 
للحد من عواقبها. إن لم يمكن. 


التصرف المبالغ فيه عليك أن تحد من استجابتك لما يجرى أمامك 


(معاملة المشاكل 
على أنها أزمات) 


مكافحة الحرائق 


عن طريق (أ) تجاهل تلك المشاكل التي 
يمكن تجاهلهاء (ب) القيام بتفويض 
الآاخرين للتعامل مع تلك المواقف التي 
يقدرون عليها (ج) أن تتعامل بنفسك مع 
المواقف التي لا يستطيع غيرك أن يعنى 
بها ويتقلد مسئولية التعامل معها. 


عليك أن تضع في ذهنك أنه من الأهم القيام 


بمنع نشوب الحرائى الجديدة وانتشارها 
بدلا من إنفاق كل وقتك في إطفاء الحرائق 
القديمة. إن الإجراء الوقائي أفضل من 


الإجراء العلاجي. 
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التأجيل 


عليك بإدراك الخطر الكامن في تأجيل اتخاذ 


الإجراءات الأساسيةء إن ذلك يؤدى إلى 
الضغوط على المواعيد النهائيةء كما يؤدى 
غالبا إلى الأحكام غير الصائبة تحت وطأة 
الإجهاد. 


الواقعية للوقت 


تحقيقه أطول مما تظن وتعتقد. (القانون 
الثاني لمورفي). عليك بتحليل التقديراتء› 
المختلفة "المختلة" المميزة لديك ثم أضف 
رف زا اا ن را ق 
بفسثل هذه الوسادة كافة التقذرر ات الخاضسة 
بالأعمال الهامة على أن تكون نسبة 
الإضافة الزمخة 6١‏ من دير اتك 
ا 


العطل الآلي عليك أن تتوقع حدوث أي شى» وعليك أن 


تنظم كافة الموارد (الإنسائية وغيرها) 
حيث يمكن إجراء التعديلات السريعة عليها 
بما يضمن تحقيق "التعويض" بطريقة أكثر 
فعالية. قم بدعم ملفات الكومبيوتر الخاص 
بك وقاعدة البيانات لديك. وأقم برنامجا 
للاستخدام يمكنه اكتشاف وإصلاح أخطاء 
الكومبيوتر» قبل أن تتسبب هذه الأخطاء 
في إحداث الأزمات. 


عدم ميل العاملين عليك أن توجد وتطور فلسفة الأخطاء 


ونكوصهم عن القيام 
بالإبلاغ عن 
الأخبار السيئة 


(باعتبارها عملية تعليمية). قم بالمناقشة. 
مؤكدا على أن الإبلاغ السريع عن الأنباء 
السيئة من شأنه أن يساعد على منع نشوب 
الأزمات. 
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۹ المبالغة في الأداء عليك أن تكتشف» ما هو "مطلوب بالضبط 
الناتج عن طلبات ومطلوب» ممن" و "متى"' يحتاج إليه 
أكبر الشخصيات بالفعلء وكيف" سيتم استخدامه» وهل هناك 
الهامة بالشركة اي بدائل. 

-٠‏ الفشل في إقامة أقم خطوط زمنية لكافة الأعمال الهامة. 


الضوابط وأعلم على إقامة نقاط للمراجعة على 
فترات» للتأكد من أن الأهداف يتم الوفاء 
بھا. 
الاجتماعات 
الأسباب الحلول 
-١‏ انعدام الغرض لا حضور لاجتماع دون أن يكون هناك 
غرض منه» وأن يكون الغرض مكتوبا إن 
أمكن. 
جدول للأعمال جدول أعمال مكتوب للاجتماعات المقررة 


في الجداول» وجدول أعمال 'شفهي" إن 
لم يرد الاجتماع في الجداول لضمان أن 
القادمين إليه مستعدين له ومهيئين 
لمواضيعه. 
-٣‏ حضور الأفراد غير على الذين يحتاج إليهم فقط أن يحضروا 
المناسبين وعددهم الاجتماع» والذي يتفق مع اختصاصاتهم. 
وما كبير للغاية أو 
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-٤‏ انعدام التخطيط 


من أجل تكوين الاجتماع شديد الفعالية ينبغي 


العمل على إعداد التخطيط المناسب له قبل 
أنعقاده. 


٥ه-‏ الاجتماعات الكثيرة جرب الحاجة إلى عقد الاجتماعات بصفة 


للغايةء أو النادرة 


للغاية 


ج 


منتظمة. وقم بإلغاء إحداها من وقت إلى 
آخر» وشاهد ماذا يحدث في أثر ذلك أو 
قم باختصار فترة الانعقاد إلى النصف 
بالنسبة للاجتماعات التي تستغرق بطبعها 
فترات زمنية طويلة. وقيم الحاجة 
للمشاركة والمعلومات والتنسيق. وأعد 
جداولك تبعا لذلك. أعقد الاجتماع عن 
طريق الكومبیوتر حيث يوجد رئيس يقوم 
بإدارة الاجتماع. ويمكئك أن تعقد 
الاجتماع عن طريق التناقش المصور من 
على بعدء أو من خلال الفيديو» كما يمكنك 
التجاوز عن عقد الاجتماع واستخدام البريد 
الإليكتروني. 


¬٦‏ عم الددء أو ابداأً الاجتماع وقم بإنهائه في موعده المحدد. 


الانتهاء في 
المواعيد المحددة 


إن التأجيل من أجل من يصلون متأخرين 
إليه يمثل عقاباً للذين التزموا بالحضور في 
الموعد المقرر ومكافأة للمتأخرين ! والقيام 
بإنهاء الاجتماع في وقت متأخر يحرم 
الحضور من أداء أعمالهم الأخرىء أو 
يتسبب في خروج بعضهم منه أثناء انعقاده. 
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المقاطعاث 


بمضمونها. وعليك ألا تسمح بوقوع أي 
مقاطعات إلا في حالات الطوارئ الحقيقيةء 
طبعاً إن أمكنك ذلك. وتوقف عن ثلقى 
الرسائل حتى موعد الاستراحة خلال 
الاجتماعات الطويلة أو إلى ما بعد الانتهاء 
من الاجتماعات القصيرة. 


الشرود عن جدول لك أن تتوقع ذلك وأن تطالب بالتمسك بجدول 


الأعمال 


الأعمال. وقاوم ألاعيب "جدول الأعمال 
الخفي" وأساليبه ! 


الفشل في إيجاز ما قم بتلخيص النتائج لضمان الموافقة عليها 


تم الوصول إليه 


“٠‏ الفشل في المتابعة عليك أن تضمن تحقيق المتابعة الفعالة لكافة 


القرارات المتخذة والواردة فى محاضر 
الاجتماعات. وجهز كافة البنود التي لم 
يتم إكمالها تحت عنوان "الأعمال التي لم 
ينتهي منها" يتم وضعها في بداية جدول 
أعمال الاجتماع التالي» طالب بتقارير عن 
حالتها إلى أن يتم تكملتها. 
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الأعمال المكتبية 


الأسباب الحلول 

-١‏ عدم الحسم اقراً الأوراق مرةء ثم قم بالتعامل معها. 

-٣‏ التأجيل قم بالتنفيذ الآن. إن ثمانية بالمائة مما يرد 
إليك يمكنك التخلص منه من أول تعامل لك 
معه ومواجهته. والمدير العادي يتخلص 
من %۲١‏ فقط مما يرد إليه من أوراق. 

-٣‏ عدم القيام بتفويض لا تقم بأداء أي شئ يمكنك أن تفوض فيه 

الي غيرك لا أداءه» وأبعد نفسك عن التفاصيل 
والروتين. وعليك ن تتذكر أن الورق 
نفسه قد جاء في أعقاب مسئولية تم 
تفويضها للغير وتمت إنابته للكتابة إليك ! 

٤ء-‏ الكمال "ھل هذا شئ مناسب ؟: (ولیس کامل !)» 
هكذا ينبغي أن يكون معيارك في الحكم 
على الأداء الموجود أمامك. 

-٥‏ التخزين تخلص من تكون الأوراق»› حركها باستمرار 
من أمامك. 

-٦‏ المبالغة في حفظ استخدام رمسوزأ لمدد حياة حفظ الأوراق 

الأوراق لديك: 
د : دائمة 
م أ : متوسط الأمر 
م : مؤقتة 
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السواردة إليك» إن لم يكن الاحتفاظ بنسخة 
ما يخن كدر واا ما كان الف 
ضبروريا امستختم هن اأرسالة كلسحة 
لردك عليها. 


ترك الأعمال دون قم بإنهاء الأعمال الواردة في الرسائل قبل 


تام 


رکنها وحفظها. 


اول اداه القن کن واا 


فی وقٽ واأحد 


الحاجة إلى وجود استنبط نظاماً لتبسيط الأعمال الورقية مثل 


نظام يعمل به 


القارئ البطيء 


إنقاص عدد النسخ» وعمل نماذج موحدة 
واستخدام جداول الكمبيوتر ونماذجه 
وانقص من طول التقارير وعددها كلما 
أمكنك» وقم بالحجب 'الانتقائي“ 
والتفويض» والحفظ "الانتقائي" للأوراقء 
والترتيب حسب الحروف الأبجدية وعمل 
الإشارات المتبادلة للملفات» والتحكم في 
استرجاع السجلات. وضمن أسماء ملفاتك 
الورقية داخل الملف الإليكتروئي. 


احتجب وانتق بدقة ما تقرأً. مر على النقاط 


الهامة الواردة في الرسائل. عليك أن تأخذ 
برنامجا في القراءة السريعة. وليكن لديك 
أحد المساعدين لكي يقوم بتلخيص مضمون 
الرسائل إليك. 


YA 


انعدام التنظيم والفوضى الشخصية 


س 


الأسباب 


الحلول 


عدم إدراك وجود عليك أن تعرف أن المكتب المزدحم بالأوراق 


ا 


الحاجة إلى نظام 


يۇخذ به 


الذاث (الذي یری 
فيها البعض رمزا 
للانشغال› والأهمية 
الاستغناء عنها) ! 


القدرة على التحكم 


يشكل مقاطعة كبرى لك ويؤدى إلى فقدان 
الأوراق الهامة والمستندات» وضياع الوقت 
في البحث عنهاء ربما دون العثور عليها. 
اعمل جدولا زمنيا تقيم فيه الوقت الضائع 
في محاولة استعادة الأوراق المفقودة 
والعثور عليها. 


استخدم نظام "المنظم" لتسجيل الأشياء التي 


تود تذكرهاء» وحتى يمكن للوثائق أن توضع 
في الملفات وأن تبعد عنك. 


كمياتها قد ترمز أيضا وتعبر عن انعدام 
التنظيم الشخصي والغرض» وعدم الحسم» 
والتعطيل» وانعدام الشعور» بالأمانء 
وتضارب الأولويات والارتباك في 
تحديدها. عليك بإيجاد طريقة أفضل للتحكم 
والسيطرة على الأمور وليس للاحتفاظ 
بالملفات فوق مكتبك وإيقائها في استكانة 
في مکانها عليه. 


المشروعات أو الأعمال: حتى تتيح لنفسك 
فرصة التحكم في المتكوم أمامك» بدلا من 
الاحتفاظ بالملفات على حالها في تناثرها 
الفوضوي فوق مكتبك. 

۳۷۹ 


الخوف من النسيان 


المقاطعات 


التأجيل وانعدام 
الحسم 


الحاجة إلى وجود 
الأ داف 
والأولويات والخطة 
اليومية 


الفضل في التفويض 


يمكن لنتائج الحائط الخاصة بالأيام وكذلك 
لاستخدامك للجداول اللاصقة أن تشكل لك 
بديلأً ممتازاً من الذاكرة. إنك لن تكون 
وفتها في حاجة إلى تذكر ما يمكنك أن 
توجده أمامك ! 

احتجب» وأقم لنفسك "مصارف الوقت" حيث 
تخطط لعدم إمكانية الوصول إليك 
ومقاطعتك بما يسمح لك بإتمام أعمالك. 
وحاول حتى أن ترج المقاطعات الهامة 
بما يكفى لإتمام ما تقوم به من عمل بين 
يديك . 

قم بالتعامل أولا مع أصعب الأعمال وتلك 
التي تأتى في قمة الأولويات لديك. 
وأفرض على نفسك مواعيد نهاية من 
عندك» وقم بمكافأة نفسك. إن ثمانية 
بالمائة مما يأتي إلى مكتبك يمكنك التعامل 
فيه من فورك. هيا نفذ ما يأتيك الآن› 
واإبق على الأوراق في تحرك دائم من 
عندك. 

ضح في ذهنك أن التخطيط الهزيل يمكن له 
أن يسبب انعدام الحسم والتردد ونقل 
الأولويات من مواضعها المقررة وترك 
الأعمال دون إتمامها بالكامل. عليك أن 
تخطط لعملك. وأن تعمل بمقتضى خطتك. 


لا تقم بأداء ما يمكنك تفويض غيرك به. وإن 
لم تقم بالتفويض فلن تعمل على إثقال 
كاهلك بذلك تقوم بحرمانهم من اتساب 
الخبرة أو المزيد منها. 
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۾ إ— 


الفشل في حجب على مساعدك أن يحجب عنك البريد الذي لا 

بعض الأمور عنك معنى له» وأن يوزع المطالب التي 
يستطيع الآأخرون غيرك التعامل معهاء 
وإعداد الردود التي تبقى في انتظار توقيعك 
أو توقيعه عليها. 

الفشل في استخدام ابحث عن أنظمة الإدارة الإليكترونية 

الأدوات المتاحة اللاصقة» بما في ذلك الأدوات المساعدة 
الرقمية الشخصية» وقرر ما إذا كان 
إحداها يفي بمتطلباتك قم 'تعدم" بعدها كافة 
خصائص هذا النظام الذي تختاره. 


التخطيط غير المناسب 


الأسباب الحلول 
-١‏ عمم إدراك أهمية عليك بإدراك أن كل ساعة من ساعات 
هذا السبب التخطيط المحكم الفعال. توفر بالفعل من 
ثلاث إلى أربع ساعات عند التنفيذ وتحقق 
نتائج أرقى وأفضل. 
-٣‏ انعدام وجود نظام قم باستنباط نظام تدخل فيه صفحة الخطةء 


يۇخذ به والأهداف اليومية والأولويات والمواعيد 
النهائية. إن عليك أن تستخدم نظاما 
متكاملاً تقوم بإعداده باليد أو عن طريق 

الكومبيوتر. 
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الحاجة إلى توفر عليك بإيجاد هذا الوقت واقتناصه» وخصص 

الوقت للتخطيط له تلك الأهمية التي يستحقهاء وعليك أن 
تعرف أن التخطيط يستغرق وقتاً عند 
إعداده في البداية. إلا آنه يعطى مردودة 
فيما بعد في صورة نتائج أفضل تتحقق في 
وقت أقل. 

الإيمان بضرورة عليك بالتعرف على موطن الخلل. وباستثناء 

خنقوث الأزمآت الكرارت الطبيعية» فانه يمكن الثنبو تسيا 

(والافتراض بأنها بوقوع الأزمات قبل حدوثها. وفر المزيد 


أمر لا مفر منه) ن اف ر اس وخطط م لالات 
الطوارئ التي يمكن أن تفرض نفسها. 
الانضباط الذاتي تحديد الأهداف والأولويات والخطة 


اليو مية»› وذلك أمدة شهر. وأدرج لديك 
ونقييم النتائج. 

الخوف من الالتزام عليك أن تدرك أنه بينما تعنى الأهداف 
الالتزام من ناحيتك» فإنها أيضاً تعنى 
معرفتك بالوقت الذي يتم لك فيه تحقيق 
النجاح. 

الحاجة إلى وجود لك أن تعرف أنه من الأسهل تطوير الأهداف 
النتائج الرئيسية وأوصافها. 
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الأولويات بالنسبة 
للأعمال المخثلفة 


الافتراض بأنه 
طالما كانت الأيام 


۰ 2 


معدودة ونمصی 
بصورة نمطية 
فمن العبث القيام 
باللتخطيط أو أن 
الحالات الطارئة 
سوف تعمل على 
أي حال على إتلاف 
الخطط إن وضعت! 
لدى الخطة في 
ذهني غير أئني 
بتدوينها 


الأساليب المثمرة التي يأخذ بها كافة 
المدراء. عليك أن تحدد أين لك أن تركز 
خيودكة ٠‏ وحذد افك انت عار طا 
على أولوياتك (الأهمية على المدى 
الطويل» الإلحاح والعجالة على المدى 
القصيرء واأئر ما عمل على فمو الشركة). 
ضع أهدافك في قائمة ورتبها تبعاً لهذه 
المعادر: 


لك أن تعرف أن معظم المدراء يميلون إلى 


إضاعة أوقاتهم بنفس الطرق» أو بطرق 
متشابهة في كل يوم يقضونه في العمل. 
وفى الوقت الذي قد تفرض فيه الطوارئ 
قطع اليوم عن المضي في مساره العادي» 
فإنه يمكن التقليل من التلفيات إلى أقصى 
حد بطريقة أسهل لو كان هذا اليوم كان قد 
تم التخطيط له وكانت الأعمال الحيوية فيه 
قد تم إنجازها قبل حلول الظرف الطارئ 
أو تم العودة إليها بعد انقضاء هذا الظرف. 


تذكر أنه لا توجد أي ذاكرة معصومة من 


النلسيان» وأن قائمة ما ليس لك أن تفعله 
مليئة حتى حافتهاء إلى أن تتحدد 
الأولويات والمواعيد النهائية.. وتسجل هنا 
ينقلب الوضع وتتغير طبيعية القائمة ! 


TAY 


التسويف 


الأسباب الحلول 
-١‏ العجز عن التعرف التأجيل يعنى إرجاء التنفيذ أو تعطيل القيام به 
على الأسباب دون مبرر. أطلب المساعدة من الآخرين»› 


وتعرف على الأمثلة المشابهة. 

-٣‏ رحةة الذات (خلق عليك أن تتعرف على ذلك الميل للسماح 

الأزمة) بتطور إحدى الأزمات حتى تستطيع أن 
تقوم فيها بدور "البطل" القادر على حلها. 
عندها لك أن تتوقع ما تتكلفه من ضخوط 
عليك والتي تشكل أحد أعراض الأزمة 
وأوجهها. 

۴- الاعققاد بأشني عليك أن تدرك أن هذا الافتراض محاولة 
"أعمل بصورة التعقيل" ما لا يعقل. عليك بالبدء في تذفيذ 
أفختل في ظل قمة الأولويات لديک .٠‏ دون إرجاء أو 
الضغط'"' 

-٤‏ عادة البدء بالسهل لابد أن تلمس وجود خطر كبير في هذا 
والتافه أولاء الوضع حيث أننا قد لا نتمكن من إنجاز 
مرجئا بذلك أكثر الأعمال أهمية بعد استهلاك أنفسنا في 
الصعب والمجهد التافه والسهل. والذي ينتج في مثل هذا 

الوضع ليس سوى وجود الضغط ونشوب 
الأزمة. قلنا أن عليك أن تبدأً بأولى 
أولوياتك أولا ! 
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الواقعية للوقت 


تنفيذه عما نظنه فيه (القانون الثاني 
لمورفي). وفر لنفسك وسادة زمنية من 
٠‏ إلى %١‏ من الوقت الذي قدرته 
وذلك بالنسبة لكافة الأعمال الرئيسية 
الهامة» وأترك ۲١‏ في المائة من يومك 
دون تخطيط (ودون أن تذكره في جدولك) 
لتعويض التقديرات "المختلفة" غير الواقعية 
للوقت ! 


محاولة أداء الكثير إن ذلك يشكل أضمن طريق لعدم القيام بتنفيذ 
جد من الأعمال ٠‏ بعض الأعمال. إن عليك القيام بتحديد 


أولويات أهدافك حتى يتسنى لك القيام بأداء 
أهم الأعمال لديك. 


انعدام الرصسد إن ذلك يشجع على ترك أعمال بأكملها حتى 
المنتظم لسير العمل اللحظة الأخيرة» الأمر الذي يضمن عمليا 


وتقدمه 


وقوع أزمة لا مفر منها. 

إن عملية سريعة لاسترجاع التقدم ومداه 
کل باج الخافر على تسين اللا 
ووتبيك اذا ما كنت مالفا عن جدرل لادا 
المقرر. وليكن لديك أحد المساعدين» الذي 
عليه أن يراجع التقدم ويقارنه بالمواعيد 
لنهائيةء على أن يتم ذلك منه على فترات 


Ao 


۸- الحاجة إلى عليك باستخدام كافة الأساليب المتاحة من 
الانضباط الذاتي تحديد المواعيد النهائية لكافة الأهداف 
والأولويات» وإعلان كل ذلك علنا على 
الجميع» وأطلب اعون في رصد التقدم 
الحادث» وتقديم التقارير المنتظمة عن سير 
العمل (حتى وإن لم تطلبها)» وأقم لنفسك ما 
يذنكرك بحالتك (عمل قائمة -مؤشر وقت 
سلق البيض - ساعة المعصم ذات الجرس)» 
وقم أيضا بمكافأة نفسك ! 
س ورك الأغال ون كا ما سي لمر وف اأقض وها فل 
إتمامها إن قمت بتنفيذ العمل وإنجازه مرة واحدة 
عما لو عدت إليه في محاولة لإتمامه في 
الوقت الذي تكون فيه التفاصيل الخاصة قد 
"غامت" بعض الشيء. عليك إتمام ما في 
يديك من أول مرة» حتى تمنع التأجيل من 
أن يتحول إلى موضوع وقضية معك ! 
-٠‏ انعدام وجود تشكل المواعيد النهائية واحدة من أكثر 
المواعيد النهائية الأدوات قيمة لديك. إنها تمدك بالإحساس 
بالإلحاح والعجالة» كما تشكل وسيلة لقياس 
مدى التقدم في الأداء. عليك بتحديد 
مواعيد نهائية لكل الأعمال الرئيسية معك. 
-١‏ الخوف من أن قم بتضسيم العمل إلى خطوات صغيرة 
يكون العمل متسما واعمل على إتمام الخطوة الأولى. راقب 
بالصعوبة الكبيرة نجاحك ثم اعمل على تكملة الخطوة الثانيةء 
اتسر اكل هي الأخرى. 
-۲١‏ الخوف من السأم عليك فقط أن تدرك قيمة العمل المقام وأثرها 
على شخصك ونفسيتك. إنها شئ رائع حقا. 


۳A٦ 


الضوابط غير المناسبة وتقارير سير العمل 


الأسباب الحلول 
-١‏ عمم إدراك أهمية لتعرف أن الضوابط في العمل. مثل 
هذا السبب الترموستات واستخداماته.؟ إنها تقوم 
برصد التقدم وتصحيح ما يتعارض معه بما 
يضمن تحقيق الأداء الذي يبعث على 
الرضاء. 


-٣‏ انعدام "التآلف" مع راجع الخطوط الزمنية وصحيفة خطة 
'الأدوات المستخدمة المشروع أو العمل. 

-٣۳‏ الاعتقاد بأن الخطط عليك أن تدرك أن أفضل 'الخطط 
السليمة كفيلة بأن الموضوعة" لا تعد شيئاً أكثر من كونها 
تتحقق بنفسها على مجرد : خطط ! 
نحو ما ! 

“٤‏ انعدام الأخذ إن ذلك يعني أنك قد لا يكون لديك يا من 
بالضوابط وبتقارير هذه التقارير أيضا.! 
سير العمل المقدمة 


انعدام التنظيم الذاتي 
الأسباب الحلول 
-١‏ الحاجة إلى وجود عليك أن تضع الأهداف في المجالات التي 
الأهداف والمعايير لها نتائجها الحيوية المؤثرة سواء على 
المستوى الشخصي أو على مستوى 
الشركة. وأعمل على استخراج المعايير 
(الأمر الذي لن يتحقق إلا عندما يتحقق 
الأداء الجيد)» وذلك بالنسبة للأعمال أو 
المهام الروتينية. 
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الحاجة إلى حدد أولوياتك بما يدفع إلى تركيز الجهد على 


ا[ تخطيط وتحديد 
الأولويات 


أكثر المجالات إنتاجية إن ذلك يضمن أن 
ما بيتحقق أداؤه سيكون له أهميته الحيوية 
الكبرى.. وآن ما لا يتحقق إنجازه هو أقل 
الأعمال أهمية. وأعمل على التوصل إلى 
الخطط التي من شأنها تحقيق أولوياتك 
وتتفيذها. 


عدم تحديد المواعيد قم بفرض مواعيد نهائية واقعية وثابتة لكافة 


النهائية 


عدم المتابعة 


الأعمال الرئيسية» وتوقع أن يحدث ذلك 


من خرن أا 


لتعرف أن الناس يؤدون ما تقوم بالكشف 


عليه ومراجعتهم فیه. ولیس ما تأمله أو 
تتوقعه منهم» علماً بأن الأمر نفسه ينطبق 
عليك أيضا ! س تقدم في العمل طبقا 
للجداول الموضوعة ؟» ليكن لديك أحد 
المساعدين لرصد ومتابعة التقدم الذي 


عدم استخدام قم بتقييم هذه الأدوات والأساليب وضمنها 


الأدوات والأساليب 
المتاحة 


خطط عملك اليومية "المكتوبة"» والمواعيد 
O E ET‏ 
وثقارير سير العمل. وجداول الإشراف 
على العمليات» وصفحات التخطيط 
عة 
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بالمتعة في العمل أو 
الاهتمام به 


ترك الأعمال دون 
إتمامها 


أحلام اليقظة 


افحص من جديد موقفك من الوظيفة» واعلم 
أن اللامبالاة تعمل على زيادة تعقيد أمر 
الانضباط الذاتي. اعمل على تحديد أهداف 
كبيرة من شأنها أن تخلق الاهتمام بها 
والحافز لتنفيذها. وعليه أن تجيب على هذه 
الأمثلة : ما الذي أريده شخصياً ومهنيا؟ ما 
هي الخطوات التي احتاج إليها للبدء من 
حيث أكون لكي أصل إلى حيث ما أبغي 
وأريد ؟ وإن لم تقم بخلق هذا الحافز لنفسك 
فسيمثل الانضباط إليك معركة شديدة البأس 
وار اة 

عليك أن تتعرف على الجهود الضائعة عند 
التوقف عن العمل ثم للبدء فيه من جديد. إن 
الاقتصاد في جهودنا يتطلب منا إتمام أعمالنا 
قبل وضعها جانبا وإسقاطها من حسابنا. 
عليك بالتعامل مع أي عمل فور وصوله 
إليك» وأكمل إتمامه من أول مرة. 

تعلم فن التركيز وقم بممارسته. تجنب 
الشرود والانشغال عما بين يديك» وتفادى 
الوقوع في المقاطعات "الذاتية" أو تلك التي 
تخلفها لنفسك و 'تسرح" في أجوائها ! 


A۹ 
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التأجيل 


العادات السيئة 


عليك أن تتعرف على تلك الأعمال 
والقرارات التي تخضع للتأجيل وتقع في 
إساره. وقم بتحديد مواعيد نهائية واقعية 
للتنفيذء وأعلنها على الملا واستعن بأحد 
مساعديك لمساعدتك على رصد النتائج 
المتحققة. ولا تنسى أن تكافئ نفسك إن 
نجحت في المهمة. وتعرف على كنه ذلك 
الخوف لديك من احتمال أن يكون العمل 
الذي بين يديك معقدأ وصعباً. وعليك هنا أن 
تقوم بتقسيمه إلى شرائح صغيرة بخطوات 
قصيرة. وابدأً بعد ذلك في تنفيذ الخطوة 
الأولى. 

استبدل عاداتك السيئة بأخرى حميدة. قم 
بأكبر ما يمكنك من تصرفات تفيدك في 
الاتجاه "المحمود" بصورة ثبدى آلية وعادية» 
أو أن تكون كذلك بالفعل قدر استطاعتك! 
إن ذلك يحرر عقلك ويفرغه لما هو أكثر 
أهمية وإنتاجاً في عملك. وعند اكتسابك لعادة 
جديدة» عليك البدء بممارستها بأقصى ما 
يمكنك من عزم وجدية. وأعلن عن ذلك 
حتى تسد على نفسك خط الرجعة أو التراجع. 
ولا تسمح بوجود أي استثناء معها إلى أن 
تثبت لديك وتترسخ جذورها فيك. هيا انتهز 
أول فرصة واقتتصها للتصرف بمقتضى ما 
عزمت عليه وقررته. 


۳۹ ۰ 


الاجتماعيات 


الأسباب 


الحاجة إلى تغيير 
إيقاع الحياة أحيانا 
والرغبة في تغيير 
الأجواء والمناظر 


غريزة حب التواجد 
رف 
الناس/الاستمتاع 
بالتماز ج الاجتماعي 


(الفضول) 

الرغبة في أن أكون 
ملفا بال لمات 
التي يملكها الغير 
خشية إحراج 
الآخرين 

العجز عن إنهاء 
المحادثة 

العجز عن الرفض 
وقول كلمة ل 


الحلول 
عليك بالسيطرة والتحكم في هذا الداف» 


وعندما تجد نفسك وقد غرقت في أغواره 


عليك أن تفكر في الآخرين وتضعهم في 
اعتبارك. لا تقم بمقاطعتهم وعليك 
الاستفادة بفترات الراحة الواقعة وسط فثرة 
العمل حيث لا يقوم أي أحد باي عمل مثل 
الذهاب إلى الكافيتريا مثلا. 

تعرف على مثل هذه الغريزة والرغبة 
وأعمد إلى التواصل مع الغير في الأوقات 
الملائمة. متل فترات الاستراحة لتنارل 
القهوة. وعليك أيضاً أن تتمسك بأولوياث ' 
العمل لديك. 

تعرف على وجوده لديك ثم أعمل على 
السيطرة عليه والتحكم فيه. 

خطط لنفسك من أجل الحصول على 
المعلومات الضرورية. وليكن ذلك على 
ساس منتظم. 

كن طبيعياء وقدم الاعتذارء واقترح اللقاء في 
صالة القهوة أو أثناء تناول الغذاء. 

أعمل على ثنمية وتطوير الأساليب المتعلقة 


بهذا الموقف. 
أعمل على تنمية وتطوير الأساليب المتعلقة 
بهذا الموقف 
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۸- الظن بأن هذا 
التماز ج هام لعملك 


۹ الرئيس والأصدقاء 


'اللحوحون' 


-٠‏ الموقع السيئ 
للمكتب وكثرة عدد 
الممارين أمامه 
وانكشاف وجودكف 


للجميع دون وجود 


باب يغطى عليك» 


الذي يعرقل 


الوصول إليك. 


عليك أن تميز بين الإبقاء على خطوط 
الاتصالات مفتوحة مع الغير وبين الإغراق 
في التماز ج الاجتماعي الذي لا ضرورة له. 
فالآخرون مشغولون بأعمالهم أيضا! وضع 
في حسبانك أنهم ربما يؤمنون بأنهم يقومون 
بذلك من أجلك. وعليك عند الانتهاء من كل 
مكالمة هانفية أن تلاحظ أثرها على عملك 
في منظمك "الورقي" أو الإلكتروني تحت اسم 
من اتصل أو اتصلت به. 

قم بتطوير أساليب ذكية "ماكرة" لنفسك. ذكر 
الرئيس بشيء يتعين عليك أن تؤديه له وتم 
الاتفاق عليه من قبل. واتخذ المظهر الذي 
يوحي لرئيسك بأنه يسبب المقاطعة لك في 
عملك الذي بين يديك. وادع أصدقائك 
للعودة إلى أعمالهم على أن يتم ذلك بشكل 
طبيعي» وأشر إليهم إلى أوليات عملك التي 
تنتظرك وتطاردك ! 

عليك بتغيير الموقع إن أمكن. كما عليك أن 
تجد مكانا لك يمكن أن تختفي فيه. وأعد 
جدولا زمنياً يوضح كيف أن الموقع الذي 
يشغله مكتبك يتسبب في فقد الكثير من الوقت 
منك. واعرض هذا الجدول على رئيسك. 


۳4۲ 


طاقم العاملين غير المناسب 


2 


الأسباب 


عدم إدراك أهمية 


الأسباب 


الاشتراك في 
التدريب أو عدم 


ص 


تأییده 


إجراءات الاختيار 


"الهزيلة" 


الحاجة إلى نقدير 


الحاجة إلى المتابعة 


الحلول 


عليك أن تدرك أنه بدون وجود طاقم 
قادر مدرب لديك فانه يستحيل 
تق د اة ا يش با ره 
فعالة. قم بتقرير إجراء التدريب 
لطاقم العاملين كأولوية مناسبة معك. 

لتعلم أن ذلك إنما يدل على تدني مستوى 
الأولويات لدى الآخرين» ويتعين مع اشتراك 
المدير في التدريب أن يمتد هذا التدريب 
ليأخذ تحت مظلته اثنين من المستويات 
الأدنى من العاملين» حتى يتسنى له القيام 
بالاختيار الأفضل من بينهم في عملية إحلال 
فرق العمل واستبدالها. 


عليك أن تكتشف ما يفعله الآخرون في هذا 
الصدد. وأبحث عن المواد التي تعلق 
بتعيين الموظفين الجدد وإجراءاتها. 

إن أهداف برنامج التدريب ونحقيق النجاح له 
في نهاية الأمر إنما يعتمد على الوضوح 
واحتياج الشركة لهذا البرنامج. 

الفشل في متابعة أثر برامج التدريب يعمل 
على منع إمكانية تحديدٍ المكاسب التي يتم 
تحقيقها في ظلها. مثلا يكفى العمل على 
تحديد أهداف يمكن قياسهاء لكن ينبغي أيضا 
تقييم التغير الحادث في سلوك العاملين 
ومواقفهم» على أن يجرى هذا التقييم على 
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الموارد الماليية 
المحدودة 


الخوف من أن تكون أنت 
الوحيد من يستطيع تنفيذ 
العمل 


فترات في أعقاب الانتهاء من برامج 
التدريب. 

الاش اف 0 ا ماذا سيؤدى هذا 
الطاقم الإضافي من علم لهم. وبأي تكلفة»› 
وان تين أنضتا مادا سشنجز من تون 
SE‏ التي يتحررون فيها 
نسبيا من و العمل وعليك أن تقوم أيضا 
بتعیین متدربین جدد أو أن تشكل مشاركات 
مؤقتة على أن يتم تكوينها على أساس 
الاستعانة بها مشروعا بمشروع. 

نفذ برنامجا لإدارة الوقت يستهدف توفير 
ساعتين يوميا لكل شخص وعليك أن تتابع 
هذا البرنامج وأن تدعمه حتى تحصل على 
الحد الأقصى من المزايا التي يمكن له أن 
يحققهاء قم بإعادة استخدام الوقت المتوفر 
وخصصه لمواقعه الجديدة في العمل. 
راجع هذه الحالة مع الرئيس والتمس منه 
زيادة عدد العاملين لديك» فان رفض طلبك. 
قم بإعادة ترتيب أوليات أعمالك بما يوضح 
ما يمكن وما لا يمكن تنفيذه بواسطة طاقم 
محدود كالذي معك. 

لك أن تعرف أنك لو حاولت أن تؤدى كافة 
الأعمال بنفسك فربما لا يقدر لأي منها أن 
يتم إنجازه بصورة كاملة. 


المقاطعات الهاتفية 


الأسباب 


الحلول 


ااال با 


والثتفويض› وأدمج العمليثين 9 


لا زخ ولط لاع الما الحم ية اعات 


" 


ول دون 
الوصول إلى 
عدم تفويض الغير 


العجز عن إنهاء 
المحادثة 


الخجب أو "المداراة" 
غير الفعالة 


يساعدني في الأمر 


لاستقبال المكالمات. 


قم بتقفويض الغير بصورة أكبر» وحول 
المكالمات وحدد النقاط التي يتم التناقش 
حولها. 

تعام أساليب الإنهاء ومارسها. قم ا 
بوضع حد زمني لها ('حسنأ" أستطيع 
في هذا الأمر لدقائق e‏ 
ويمكنك أن تلح إلى النهاية بقولف "أ le‏ 
في كلامك : أسف ياجو. إن على أن ذهب 
الان 

حال هذه المشكلةء وأعمل على الخروج 
حتی تتجنب 0 e‏ وناقش 
أا e‏ 
بجوار رجالك وتساندهم في أي عثرة أو 
"مطب". 

إن كنت تحتاج إلى رجال يساعدونك كل أو 
بعض الوقت»› فعليك أن تجرى دراسة 
جدوى تكشف عن أحقيتك في هذا الاحتياج 
وان توفر لك وجود أحد المساعدين فحاول 
أن تقوم باستخدامه بدلا من اللجوء إلى طاقم 
جديد. فإن لم ينجح هذا الأمر معك» طور 


4° 


سياسة "الرد بنفسك 
على المكالمات 
الواردة إليك' 


الاتصال الهاتفي 
السيئ 


ليس هناك غيري 
للرد على التليفون 


التم: ج الاجتماعي 


دج ثب أداء الأعمال 
المملة 


لنفسنك أساليب تستطيع بمقتضاها أن تتلقى 
رسائل المكالمات في أوقات معينة. يمكن 
لك أيضا أن تستخدم أحد الأماكن الأخرى 
التوصيل» أو أن تستخدم جهاز الرد التليفوني 
لتلقى المكالمات. 

تعرف على الوقت المهدر والطاقة المبددة 
عندما تقوم بالرد بنفسك على كل المكالمات 
الواردة إليك. قم بمراجعة الموقف أو قم 
بالغاء هذه السياسة. 

ادرس الوضع وقم بتحدیث الاتصال. وقم 
بالتحليل لتعرف ما إذا كنت بحاجة إلى 
استخدام عملية إعادة إدارة الرقم آلياً. أو 
الرسائل الصوتية الآليةء أو النداء على 
الأشخاص. 


استخدم جهاز الرد التليفوني. تعيين أحد 
طلبة المدارس العليا أو الكليات الذي يمكنه 
أبضا نتفيذ بعضن الأعمال الأخرى بطريقة 
مفيدة للطرفين. وأسأل نفسك من ذا الذي 
سيرد على الهاتف عند غيابك ! 

خد افا وة عن ل اتشهاشك وك الستل.. وکن 
خلافا في إيجاد في ما يستفز قدراتك ويدفعها إلى إثبات 


وجودها. 
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الغرض 
البدائل 


المواضيع الهامة 
ع 
الاستخدام السيئ 


الحلول 


وضح الغرض والأهداف. 


قم باستكشاف بدائل السفر»ء مثل حضور 
الطرف الأخر لديك أو إجراء مكالمة هاتفية 
معه» أو التقاوض هاتفيا عبر التليفون 
المقترح في وجود أفراد الطرف الآخر أو 
التباحث المرئي عن طريق الفيديو (فيديو 
كونفرانس)» أو استخدام البريد الإليكتروني 
أو الرسائل العادية» أو تأجيل الرحلةء أو 
ربط هذه الرحلة برحلة أخرى قادمة. يمكن 
لك أيضا التفويض عن طريق إرسال من 
عليك أن تخرج بقائمة لنفسك في سفرياتك 
بعنوان : ما آخذه معي وعليك أن تدرج 
فيها كافة الأشياء المعتاد أخذها عند السفر 
وا الأشياء الأخرى المحددة بالنسبة 
لرحلات معينةء كالملابس الثقيلة للبلاد 
الباردة» وضح القائمة في مكان واضح أمام 
عينيك بحيث يمكن لك أن تضيف إليها أي 
أشياء أخرى تتذكرها بسهولة. كما عليك أن 
تعد قائمة بما عليك أن تفعله خلال أوقات 
السفر في الطائرة» وأن تمنح لنفسك مكافأة 
عما تؤديه -إن أديته- وأن تحجبها عن 
نفسك إن لم تود شيئًا وفضلت الاستغراق في 
أحلام اليقظة ومتاهاتها ! 

احتفظ معك بحافظة تحوى الأوراق الواقعة 


للوقت خلال طريق تحت العناوين : للقراءة» للكتابةء للمناقشة 
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الإعداد الرديء 
للجداول الزمنية 


المكتب المكوم 
بالارراق عند 
عودتك 


تغيير أو إعادة 


ل اة 
للرحلة 


(وذلك في سوائل النقل العامة). آما في 
الوسائل الخاصة (سيارتك !) فعليك أن 
تحتفظ بقوائم تتعلق بالأمور الخاصة ب : 
التفكير» التخطيط الإملاء» أو شرائط 
للاستماع إليها. 

قم بجدولة الأوقات بما يحقق أفضل النتائج. 
وعليك أن تضع في الاعتبار (أ) : التوقيتات 
(زيارة محتملة - إمكانية الوصول إليك - 
الاستعداد والبقاء جاهزا)» (ب) والمعوقات 
(الطقس - حالة المرور-الإنشاءات - حدود 
السرعة)ء (ج) : مسار الطريق (التوزيع 
الجغرافي - المواقع التي تتعلق بالأماكن 
التي يمكن كسبها في رحلتك). 

اإبتدع خطة تخرج بها مع مساعديك للتعامل 
مع الأعمال خلال غيابك. وحدد قدر 
المسئولية والسلطة التي يمكن لك القيام 
بثفويضها لهم. وبوسع المساعد أن يرسل 
إليك (وحتى عبر الهاتف) قائمة بالمراسلات 
أو بنسخ منهاء ويمكن لك أن تبعث إليه 
بتعليمائك عبر الماتف أو من خلال آلة 
الإملاء. ويمكن للكومبيوتر المصغر أن 
ينقل المعلومات إلى المكتب بصورة دورية. 
قم بالحصول على التأكيدات على كافة 
المواعيد المدرجة لديك في رحلتك» وذلك 
قبل الشروع فيها. عليك أن تلجأ وتستخدم 
أحد الوكلاء السياحيين في أمور السفر 
قفا 


ملحق ب 
الإدارة الإلكترونيه للوفت 

لم تسرع خطى الوقت عن المعدل الثابت لهء إن أسرع الخطي هو التغييرء 
وعلي إدارة الوقت أن تضيف الآن إلي التحديات التي تصادفها تحديات أخرى 
جديدة تتمثل في السيطرة علي المعلومات الجديدةء والآلات الحديثة والتكنولوجيا 
العصرية وان تستوعبها بثلك السرعة التي تقطع الأنفاس بالفعل. إن ذلك يعنى 
أن علينا أن نهضم المزيد ونتعلم أكثر» وان نقوم بإدارة ما هو اكثر واكثر» وكل 
ذلك في نفس القدر من الوقت والزمن. 

وطالما أننا لا نستطيع أن نحصل علي المزيد من الوقت» فانه يتعين علينا أن 
نتعلم أن نختار. إن ذلك أمر أساس إن الناس يعتقدون أنهم لا يقدرون على 
الاختيار. في حين أنة ينبغي عليهم أن يطوروا لأنفسهم منهجا للاختيار فحسب»› 
أن يقوموا بعمل نظام يقرر لهم ما الذي سوف يقومون بتأديته بأنفسهم» وما 
سوف يقومون بتفويض غيرهم للقيام به ؟. وعندهاءعليهم أن يخططوا وينظموا. 
إن متابعة رصد كل هذه الوظائف» ومتابعة رصد كل أولئك المتعاملين معهاء 
وتطبيق المبادئ التي وردت في هذا الكتاب» يمكن لها أن تتم جميعاً )١(‏ داخل 
عقولهم» (۲) علي الورق؛ (۳) لليكترونيا )٤(‏ باستخدام مزيج من كل هذه 
الأشياء الثلاث معا. 

وفي تلك الأيام» عندما كان العديد من الناس تركزون في المجتمعات 
الصغرى» أو في المناطق العمرانيةء كان من الممكن إدارة هذه الوظائف بفاعلية 
كبيرة من داخل عقولهم» مع مساعدة صغيرة باستخدام الورق. أما اليوم» فان 
العديد منا يلتقون بأناس جدد في كل يوم من كافة أرجاء البلاد ومن كل أنحاء 
العالم» حتى وصلت علاقاتنا الشخصية والمهنية إلى ما يقرب من الآلاف في 
عددها. إن هذه الحقيقة تضعنا كل يوم في نفس الموقف الذي وجد روبرت 
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فروست نفسه فيه»ء حيث كان عليه أن يقطع أميالا وأن يفي بوعود قبل أن 
يستطيع الذهاب للنوم والرقاد في فراشه. 

أننا اليوم نفكر في الاحتفاظ بالرصد والمتابعة علي انه إدارة الالتصاق بالغير 
أو أداة العلاقات مع الغير. و قد اخترعوا لنا العديد من النظم الورقية 
والإلكترونية لكي تساعدنا في تنفيذ هذه الأنشطة بكفاءة وفعالية. 

وفي الوقت الذي قد يكون فيه رد فعلك تجاه مثل هذه النظم على» أنها نظم 
باردة» لا شخصية تنعدم فيها شخصية المرء وتهبط بالعلاقات الإنسانية إلى 
مجرد مجموعة من المعلومات الظاهرة على شاشة الكمبيوتر»ء إلا أن البديل قد 
يكون أسوأ وأردأ. أن وجود حطام وعود لم يتم الوفاء بهاء أو مواعيد ضائعة 
مناء أو ملاحظات هاتفية نفتقدها عند استيقاظنا في الصباح تدفعنا جميعا للصياح 
واستصراخ اقرب منظم ورقي أو إليكتروني لنا. لقد كان ينظر في الأصل 
والبداية إلى جهاز الرد على المكالمات والى جهاز الكمبيوتر ذاته بصورة 
تحوطها الشك والريبة وأنهما يعملان على تغذية التفاعلاث اللاشخصية الباردة 
واليوم نجد أن الكثيرين ينظرون إلى أجهزة الرد على المكالمات الهائفية 
باستحسان على أنها تشكل وسيلة لإدارة الأعمال بالفعلء وطريقة لتخصيص 
الأوقات الأخرىء وتحديدها للمناسبات المغايرة حين يريدون التفاعل الشخصي 


إن مجمل الأثر الذي أحدثه الكمبيوتر والإنترنت على العلاقات الإنسانية 
يشكل موضوعاأً معقدا يتم مناقشته على نطاق واسع على مستويات وأبعاد متعددة 
تخرج بنا عن مجال إدارة الوقت الذي يتناوله هذا الكتاب. غير أن الإدارة 
الإليكترونية للوقت قد أصبحت الآن حقيقة واقعة أمام أعيننا. إنها تتضمن جهاز 
الكمبيوثر نفسه والبرامج ومجموعة من الأساليب التي تتفاعل فيما بينهم» ولتجلب 
إلينا ميزات كبري كاملةء كما تجلب إلينا مبددات محتملة للوقت وإهداره. وعليك 


fo 


قبل أن تندفع لشراء أقرب نظام إليكتروني أو ورقي واقتنائهء أن تقضي بعض 
الوقت في تدبر أمر الأسئلة التالية والتفكير فيها : 


ما هي ميزات وعيوب كل من نظام الإدارة الإليكترونية للوقت ونظام 
الإدارة الورقية للوقت؟ وكيف يمكن لأي من النظامين أن يساعدك؟ 

ما هي معايير الاختيار الثي عليك أن تستخدمها عند شراء أحد النظامين؟ 
وما هي حقول الألغام التي ينبغي لك أن تنتبه إليها عند تقرير الشراء؟ 
ما مدى منحنى التعليم المطلوب لك حتى تنهض بنفسك» وتتأهل للتعامل 
السريع مع هذا النظام؟ 

ما حجم الصيانة المطلوبة لهذا النظاء؟ 

ما مدى الصعوبة والتكلفة إذا ما قررت تحديث هذا النظاء؟ 

ما مدى سهولة وصل وربط نظامك بالأنظمة الأخرى الموجودة لديك؟ 
وما مدى سهولئه في ربطه ووصله بأنظمة الآخرين وأنظمة الشركات 


الأخرى ؟ 


ما مدى المرونة التي يتمتع بها نظامك إذا ما قمت بالتعديل والتغيير فيه؟ 
هل يتعين عليك حقا أن تلقي بكل النظام وثرميه والبدء مع نظام آخر جديد 
كل عدة سنوات» أو كل ست شهور ؟! أُم انه يمكنك تحديث هذا النظام دون 
أن تفقد ميزاته التي تتباهى بها ودون أن تفقد أعصابك أيضا؟ 

ما نوع المساعدة الفنية المتوفرة لك؟ وما تكلفتها؟ وكم سيطول أثرها دون 
أن تحتاجها مرة أخرى؟ وما مدى إمكانية الحصول عليها؟ 


إننا نري في بعض الأمثلة أن أنظمة إعادة طلب رقم التليفون بشكل آلي تشكل 
ضرورة حقيقية حتى يتحقق الاتصال الفعلي عبر الخطوط المشغولة دائما لأقسام 
المساعدة الفنيةء أو حتى الدخول "علي الخط' عبر الكمبيوتر للوصول إلى 
المساعدة الفنة (المجانية) التي يمكنها الرد على أسئلتك أو أن تمدك بمواد. يمكنك 
تحملها مجانا أيضا. وهناك بعض أنظمة المنظم الإليكتروني التي يمكنها أن 
تجري التحديث بصورة آليةء فان اشتركت في هذه الأنظمة لديهم ؛فانه سيتم آليا 
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تحميل ديسكات البرامج الجاهزة بالأمور المستحدثة وإدخالها علي القديم منها 
بشرط أن تكون قد اشتريت برامجك الجاهزة منهم أصلا. 

إن الأهم في موضوع الإدارة الإليكترونية للوقت» وكأي أمر أخر في كافة 
مجالات الحياة الأخرى» يتطلب من كل منا أن يجرى تقييما للمدى الذي ينبغي أن 
يكون ملما به» هذا الأمر بشكل قضية دقيقة في إدارة الوقت. إلى أي درجة تريد 
أن تقضى وقتك وأنت منصب في مطالعة كتيبات الكمبيوتر» والى أي مدى 
ترغب في تفويض غيرك للقيام بهذه الإعمال عنك؟ 

كلما زادت خبرتنا في أحد المجالات» كلما أصبحنا نتمتع بقدرة أكبر على 
سرع بی الخارل عك تيء اة مشكات وكلما قل زامن بالذاول 
والشخصيات ووقوعنا في الحساباث الخاطئة التي يخرج بها علينا الخبراءء الذين 
نکد ایا رک ی کت رت اق فی فی عا ف رق ق 
نصل لأقسام المساعدة الفنية لنجدتنا والتي نجد أن خطوطها التليفونية مشغولة 
على الدوام! إن مدى إلمامنا بأي مجال يزيد من سيطرتنا وتحكمنا في أموره 
الخاصة . 

لكن ذلك أيضا يجعل منا عبيدا للمعلومات. إن إمعان النظر في الكتيبات 
وقراءة كل منشور ومطالعة كل مجلة عن الإنترنت» والتمكن من الإلمام بكل 
برنامج» يمكن لها جميعا أن تشكل مبددات مريعة للوقت. وفى هذا المجتمع الذي 
يتداخل فيه اعتماد الناس على بعضهم البعض لن تجد سبيلا لأن تصبح خبيراً في 
كل شئ» وكما هو الحال مع العناية بالسيارة»ء والعناية بالصحةء وإدارة المخاطرء 
فان إدارة "الوقت" تتطلب ئقييما متواصلا طول الوقت بالنسبة ل )١(‏ كم 
الأبحاث التي تحتاجها لكي تتعامل مع "الخبراء" الذين تعتمد عليهم» (۲) إلى أي 
مدى يمكنك الإلمام الكافي حتى يمكنك من التعامل بسرعة مع بعض المشاكل 
المعنية دون استدعاء أي من الخبراءء (۴) ما تحتاجه لكي تتمكن من مواصلة 
رصد ومتابعة الموارد التي تستطيع أن تحصل منها على المعلومات التي تحتاج 
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إليها دون أن تقوم بوضعها في رأسك" أو أن تعتمد على أحد الخبراء. أن الرابط 

والمزج السليم بين المنظم الورقي والمنظم الإليكتروني كفيل بان يساعدك مع كل 

هذه الأعمال. 
ونحن» عند كتايتنا لهذا الجزء من الطبعة "المنقحة" لهذا الكثاب: 'مصيدة 

الوقت" كنا قد قمنا بمقابلة عدد من "موردي" الأنظمة الإليكثروئية لإدارة الوقتء 

والذين قدموا إلينا النصيحة التالية: 

-١‏ احتفظ دائما بنسخة إضافية من النظام. إن ذلك يشكل المبداً الأول للإدارة 
الإليكترونية للوقت» على أن تضيف ذلك إلي المبداً رقم واحد في كل 
عمليات إدارة الوقت ألا وهو: 'تعرف على الأولوية الحقيقة رقم واحد لديك 
وقم بأدائها أولا.'» أضف ذلك أيضا إلى تلك الملاحظة الحكيمة التي أبدتها " 
روز مارى كين كارلوغ " مديرة المجلة الدورية "آما": "القضية ليست فيما إذا 
: متى سيتم ذلك" فالأمر كله ليس سوى مسألة وقت فحسب! وبالنسبة للإدارة 
الإليكترونية للوقت» فليست القضية ما إذا كان الكمبيوتر سيتحطم أو أن قاعدة 
البيانات ستنهار» إنما القضية : متى ؟ء ذلك انه لابد أن يحدث ذلك ذات يوم! 
والأمر يتوقف على كم المعلومات التي تضيفها وتتعامل معها كي تقرر عدد 

المرات التي تحتاج فيها إلي عمل نسخ احتياطية : شهرياء كل أسبوعين»› 

أسبوعياء مرتين في الأسبوع أو حتى كل يوم. إن البعض يقوم بهذه العملية 

يوميا. وتذكر انه لا يتعين عليك أن تكتفي بالجلوس وأنت " تنظر " إلى الشاشة 
بينما تجرى عمل النسخ الاحتياطية. إن عليك أن تستخدم أحد التطبيقات المعروفة 
لعمل النسخ الاحتياطي› أو أن تقوم ببساطة بنسخ الملفات على أتراص 
مرنة»غلى أن تحدد أسماء الملفات وتواريخهاءكما يتعين أن تقوم بتخزين 


الأقراص بطريقة تمكنك وتمكن غيرك ممن تقوم بتحديدهم» من إيجادها بسهولة. 


-١‏ ما مدى الأمان الذي يتمتع به هذا النظام ؟ عليك قبل أن تبادر بالشراء أن 
تسأل البائع أن يشرح لك مستوى الأمان الذي يتمتع به النظام الإليكتروني 
لإدارة الوقت. واسأله عن مدى احتمال انهياره ومدى تعرضه 'للغزو" سواء 
من المستخدمين غير المرغوب فيهم» أو من الفيروسات. وتابع أسئلتك 
وأطلب منه معرفة الأساس الذي بنى عليه النظام» وما هندسة تكوينه» ومدى 
صلابة قاعدة البيانات. هذه كلها أسئلة لها أهميتها ذلك لأنه كلما زاد "ميل" 
النظام للانهيارء كلما زادت المخاطرة معك في مواجهتك لأعطال زمنية يتبدد 
فيها وقتك دون داع في )١(‏ تحديد الخطأً الناشئ؛ (۲) تقرير ما إذا كنت 
بحاجة إلى إرسال قاعدة البيانات للإصلاح» (۴) مقدار الوقت أثناء ابتعاد 
قاعدة البيانات عنك و"انفصالكما" عن بعضكما البعض! 
وإذا وجدت» تبعا لثقديرك» أن البائع يبدو متثاقلا غير متحمس أو غامض أو 
مرتبك» أو أنه متردد في أجابته على أسئلتك. عليك أن تبحث عن مكان أخر 
تشترى منه مطلبك. إن الوقت وقتك» والحياة حياتك» والنقود أيضاً هي 
الأخرى نقودك! 
وبحثك في مكان آخر لا يعنى انك قد استبعدت البائع الأول كمصدر لبيع 
نظام الإدارة الإليكترونية للوقت بل يعنى انك شديد الاهتمام بوقتك بما يجعالك 
راغبا في الحصول على مصدر يتمتع بالإلمام الكافي والمقدرة على الشرح 
والتفسير» وهذا حقك! 


(۴) ما مدى سرعة هذا النظام ؟ إن الموازنة التي تجريها بين السرعة التي يتمتع 
بها الكمبيوتر الخاص بك والمودم ونظام الإدارة الإليكترونية للوقت به 
وتلك التكلفة المالية المطلوبة للوصول إلى سرعة معينه وتحقيقها قد 
أصبحت قسرارا اقتصاديا مثله في ذلك مثل القرارات الذي يتوقف علية 
قيامها بشراء (أحياء سكنية) أو أنك ستستأجرها أو أنك ستقوم بيبناءها. 


a: 


)٤(‏ حاول أن تعد شكلا خاصا لانظام به جميع الخصائص بما يفي بكافة 
احتياجاتك وسواء كنت تعمل لحسابك ولديك العديد من العملاءء أو كنث 
مدير تنفيذياً لإحدى الشركات التي تتسم بالتغيير المستمر . 

() اسأل إن كان النظام يتوافق مع الإصدارات القديمة والإصدارات الحديثة 
أيضا. وهل يمكن له "العمل مع الإصدارات" السابقة لبرامج إدارة الوقت 
وبرامج معالجة الكلمات التي يستخدمها الآخرون ممن تتعامل معهم؟ 

(1) حدد الأنظمة والأشخاص الذين تحتاج إلي التعامل معهم. واسأل البائم عن 
تفاصيل الطرق التي يمكنك بها التعامل معهم. 

(۷) اسأل عن كفاءة» وسرعةء مدي استمرارء وقيمة تكلفة المساعدة الفنية التي 
يقدمونها. 

(۸) أعد جهاز الكمبيوتر لديك بشكل يسمح له بالتأكد من خلوه من الفيروسات 
في كل مرة يتم تشغيله فيهاء انه يستحق هذا الوقت الذي تنفقه في هذه 
العملية لو قارنته بالأضرار التي يمكن أن ئلحق بك حيث من جراء وجود 
البيانات الخاطئة. 

)٩(‏ تحتاج معظم الأنظمة الورقية إلى القليل من الوقت للإلمام بها. عليك أن 
تلتقط قلما ثم تكتب وتدون» وهذا كل ما هناك !ولأجراء أي تغيرات» تقوم 
باستخدام "الممحاة"؛ أو أن تدخل صفحة جديدة داخل أوراق المنظء " 
الإلكتروني "ولا تأخذ معك إلا الصفحات التي تحتاج إليها في الجزء 
الخاص بالسفر وعليك أن تسأل البائع أن يشرح لك بالتفصيل الفتثرة التي 
يحتاجها المستخدم العادي للإلمام بهذا البرنامج الخاص بإدارة الوقت. 

)٠١(‏ إن "إدارة الاتصال بالآخرين "هي فعلا إدارة للعلاقات معهم. ويتوقع الناس 
منك أن تكون متذكرا لكل شئ قلته لهم» أو أن تكون قادرا على استرجاع 
كل ما حكيته أو كتبته لهم. اطلب من البائع أن يشرح لك كيف لهذا النظام 
الذي تقوم بشرائه أن يساعدك في أداء هذا الأمر بفاعلية واقتدار. 


{0 


)١١(‏ واسأله عن اختيارات التسويق المستهدفة التي تنتظرك داخل هذا النظام 
الإليكتروني لإدارة الوقت» وكيف تعمل وما تكلفتها. 

إن أهم ما في الأمر هو أن تصر على وجود تفسير محدد عن كيفية إمكان 
تحقيق الترابط بين الأنظمة الورقية والإليكترونية لإدارة الوقت لديك. وهل 
يمكنك تفريغ بيانات الخاصة بالتقويم وجدول أعمالك واتصالائكء المنظم 
الإليكتروني على الأنظمة الورقية المعروفةء وذلك من أجل المناسبات التي 
تخشى فيها إحداث أي إزعاج أو التطفل بإجراء ملاحظات خلال أحد 
الاجتماعات» أو المخاطرة بفقد جهاز الكمبيوتر أو تحمل مشقة حملة معك» وهل 
إن كان لدي منظم رقمي شخصي يتناسب حجمه مع جيبك» يستطيع منظمك 
الإليكتروني بسهولة أن يحقق الاتصال والربط لكل المعلومات الهامة معه ؟ 

وأخيراء عليك أن تتذكر أن كل منظم إليكتروني وكل منظم ورقى ليس سوى 
أداة في يدك تعمل على مساعدتك في تطبيق المبادئ الكلاسيكية لإدارة الوقت 
"الفريد" الذي تجد نفسك فيه» حتى تتمكن من تحقيق أرقى الأهداف الشخصية 
والمهنية التي تصبو وتتطلع إليها. 

قامت السيدات التالية أسماءهن منحى الكثير من وقتهن التمين لإجراء 
المقابلات التي أوردتها في الصفحات السابقة: كبيس كيلارنى» نائب الأول لرئيس 
المبيعات والتسويق بمكسمايزر تيكنولوجيز» وبرندا كريستنسين» مديرة العلاقات 
العامة بجولد ماين سوفت وير كوربريشن؛ وديانى كارلينى» مذيرة العلاقات 
العامة بسيمانتيك كوربوريشن. 
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